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Inleiding 
 
FOOD Manager is een pakket die de totale processen van maaltijden begeleid in de zorgsector, vanaf het plannen 
van een maaltijd, tot aan de bereiding en uiteindelijk de facturatie. 
 
FOOD manager draait op een Windows 9x, Windows NT, Windows 2000 en Windows XP computer waarop MS 
Access 2000 of de MS Access Runtime is geïnstalleerd.  
 
Dit boek is bestemd voor iedereen die FOOD Manager wil gaan gebruiken of al gebruikt. Het boek beschrijft de 
basisfuncties van het programma en de wijze waarop de verschillende formulieren worden gebruikt. Daarnaast 
dient dit boek als naslagwerk.  
 
Conventies 
Voor de duidelijkheid worden in dit boek verschillende namen en stijlen gebruikt: 
 
Info | Over – versie Menupad (vet met het | of - teken ertussen) 
Een menupad geeft toegang tot een formulier of een rapport. Een formulier is een invoerscherm waar gegevens 
aangemaakt, gemuteerd of verwijderd kunnen worden. Info | Over geeft informatie over FOOD Manager. Het – 
teken geeft aan dat je op tabblad versie moet zijn. 
 
Melding Letterlijke tekst van het formulier 
Tekst die door de computer op het beeldscherm wordt gezet. Denk aan: het opschrift van een knop; label bij een 
invoerveld of een programmaoptie die u moet aanklikken. 
 
<F1> Toets 
Een toets die u moet indrukken op het toetsenbord. 
<Alt + a>  Dubbele toetsaanslag 
Voorbeeld van gelijktijdig indrukken van twee toetsen: houd de <Alt> toets ingedrukt en druk kort op de <a>, laat 
daarna alles los.  
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FOOD Manager  
 
FOOD Manager is een food management pakket dat een voedingsdienst volledig ondersteunt in het plannen, 
inkopen, bereiden, distribueren en factureren van warme en koude maaltijden. Met FOOD Manager kan een 
voedingsdienst foutloos, efficiënt en effectief een zo compleet mogelijk product aanbieden aan haar klanten, zowel 
bulk als individuele afname (in huis en “Tafeltje Dekje”). 
 
FOOD Manager is voortgekomen uit de jarenlange automatiseringservaring van Moviat Automatisering en de 
praktijk van St. Woonzorgcentra Zuiderhout uit Teteringen, een voormalig GEBIS gebruiker. Bij de ontwikkeling van 
FOOD Manager is rekening gehouden met het algemene karakter van een voedingsdienst, kwaliteit en 
gebruikersgemak. FOOD Manager vereist weinig automatiseringskennis van haar gebruikers. Moviat 
Automatisering wil graag een kwalitatief hoogstaand product maken, we staan daarom open voor 
aanpassingsverzoeken van gebruikers. 
 
St. Woonzorgcentra Zuiderhout heeft een keuken waarin broodmaaltijden en warme middagmaaltijden worden 
gepland, bereid, gedistribueerd en gefactureerd. Om dit alles efficiënt te faciliteren zijn onderstaande 
functionaliteiten geïmplementeerd: 
 
Cliëntbeheer 
Cliënten bestaan uit 2 typen: personen en afdelingen (bulkafname). Cliënten kunnen intern of extern wonen, FOOD 
Manager ondersteunt meerdere instituten. Bij personen kunnen menuvoorkeur, diëten, consistenties, extra 
verstrekkingen, alternatieve componenten, eetlocaties en afwijkingen op eetlocaties en/of afname opgegeven 
worden. Bij afdelingen kan menuvoorkeur en aantallen per consistentie per dag opgegeven worden. 
 
Artikelbeheer / recepten en componentenbeheer  
Per leverancier is het mogelijk om artikelen met prijsgegevens aan te maken. De artikelen van DeliXL worden 
automatisch bijgewerkt vanuit Gebis. Menuprijzen worden real-time berekend met de artikelprijzen. Voor de juiste 
prijsberekening kan per leverancier en per standaardartikel een korting ingegeven worden. Met deze artikelen 
worden standaardartikelen aangemaakt. Van deze standaardartikelen worden componenten en/of recepten 
aangemaakt. Met deze componenten kunnen standaardmenu’s en bestellijsten aangemaakt worden.  
 
Bestellijsten (verkooplijsten) 
Bestellijsten worden verspreid onder de afdelingen of (externe) afnemers. Deze maken hun keuze bekend die dan 
ingevoerd wordt. Daarna worden inkooplijsten en eventueel kooklijsten aangemaakt. St. Woonzorgcentra 
Zuiderhout gebruikt dit om o.a. teruggekoelde maaltijden voor kinderopvang te bereiden en te stikkeren. Per 
bestelling wordt een pakbon aangemaakt die gebruikt kan worden om de bestelling klaar te zetten en voor 
facturatie. 
 
Broodmaaltijden 
Er wordt een standaard broodmaaltijd ingegeven per serveertijdstip per dag met daarin de componenten die 
beschikbaar zijn. Vanuit dit beschikbaarheidmenu wordt per afdeling of per cliënt een standaard 
broodafnamepatroon voor één week ingegeven. Deze wordt elke week gebruikt voor het gepersonaliseerde menu. 
Het is mogelijk om een eventuele bereidingstekst per dag in te geven. Voor de broodmaaltijden worden bereid- en 
bandkaarten afgedrukt voor een makkelijke logistieke afhandeling. 
 
Menubeheer 
De standaardmenu’s bevatten de cyclus, per jaargetijde, van de weekmenu’s, het verjaardagsmenu en de 
feestdagenmenu’s. Vanuit de standaardmenu’s wordt met één druk op een knop een weekmenu aangemaakt. 
Deze kan nog aangepast worden op dag- en componentniveau, denk aan feestdagen en aanbiedingen. Vanuit de 
weekmenu’s worden de gepersonaliseerde menu’s aangemaakt voor cliënten en afdelingen (warm en brood). Al 
dan niet worden warm eten keuzemenu’s afgedrukt en naar de afdelingen of cliënten verstuurd die daarop hun 
keuze aangeven. De ingevulde keuzemenu’s van de afdelingen worden handmatig verwerkt. Die van de cliënten 
kunnen naast handmatig verwerken ook gescand worden. De scanoplossing van FOOD Manager herkent naast 
een leeg vak, een keuze en een correctie. Handmatige controles hebben uitgewezen dat er een score van 
99,995% (147 menu’s). 
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Bestellijsten, receptuurlijsten, late veranderingen, kooklijsten en bandkaarten 
Vanuit de keuzes die gemaakt zijn worden bestellijsten en receptuurlijsten afgedrukt. Gasten en late veranderingen 
kunnen toegevoegd worden totdat de bandkaarten zijn afgedrukt. Per gast kan een afwijkend menu samengesteld 
worden. Voor het bereiden worden de kooklijsten en bandkaarten afgedrukt. Eventueel kunnen er nadien nog 
gasten toegevoegd worden. De bandkaarten worden op volgorde van distributieroute afgedrukt. De 
distributieroutes zijn flexibel in te stellen. Eventuele niet gebruikte bandkaarten worden in het systeem verwerkt 
zodat deze niet gefactureerd worden. Daarna wordt het dagmenu afgesloten. 
 
Facturatie 
FOOD Manager heeft een uitgebreid tarievenstelsel. Er kunnen standaardtarieven per menu, basistarieven met 
een tarief per menugroep afname als alleen gasten tarieven ingegeven worden. Dit kan per debiteur ingesteld 
worden per serveertijdstip. Een debiteur kan een instituut, afdeling van een instituut of een individuele klant zijn. 
Vanuit deze tarieven worden factuurbijlagen berekend en aangemaakt. Eens per maand worden de bijlagen voor 
de facturatie aangemaakt die door de financiële afdeling verwerkt worden. Tevens is het mogelijk een bestand aan 
te maken voor BOMAS of een ander financieel pakket.
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Uitleg invoerscherm 
  
Een invoerscherm is een formulier waarin gegevens beheerd kunnen worden. Onder beheren verstaan we het 
aanmaken, muteren en verwijderen van gegevens. In dit hoofdstuk gaan we de mogelijkheden van een formulier 
van dichtbij bekijken en toelichten. 
Hieronder staat het formulier cliënten (Formulieren | Cliënten). 

 
Het formulier is opgedeeld in grofweg drie delen:  
kop: waarin in dit geval alleen het zoekveld staat  
midden: waarin altijd de eigenlijke gegevens ingevoerd worden 
voet: meestal voorzien van knoppen en tabbladen  
Hieronder gaan we de verschillende delen van het scherm behandelen. 
 

De keuzelijst is een invoerveld die een mogelijkheid geeft van opties die gekozen kunnen worden. In 
alle gevallen wordt de in te vullen tekst automatisch aangevuld. Een M geeft meteen na de 
toetsaanslag Man en een V Vrouw. Er zijn twee type keuzelijsten: met open en gesloten lijst. Open 
lijst betekend dat alles ingevoerd kan worden, als er iets niet in de lijst staat wordt dit automatisch 
toegevoegd. En een gesloten lijst kan niet uitgebreid worden, je maakt een keuze uit de 
mogelijkheden uit de keuzelijst. 
 

 Vinkhokje: Een vinkhokje staat gelijk aan een ja / nee veld. Aangevinkt is ja, leeg is nee. In de label 
voor of achter het vinkhokje staat waar het om gaat. Het betreft in dit geval Keuzemenu. Om Keuzemenu staat een 
stippellijn. Dit betekent dat dit vinkhokje de focus heeft en geeft de mogelijkheid het vinkhokje aan of uit te zetten 
met de <spatie>. 
 
Lijst met Data Grid. In dit voorbeeld (Formulieren | Relaties – Bedrijven en 
Instellingen) worden de gegevens gegeven in een rij. 
In dit geval een lijst bestaande uit 2 kolommen. In dit voorbeeld is de vijfde regel 
geselecteerd zodat alle extra gegevens van deze geselecteerde rij worden getoond. 
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De  velden zijn velden waarin een zoekterm ingevoerd kan worden. Een zoekterm kan een deel van 
een naam, een postcode, een deel van een plaats of iets anders zijn. Het zoekveld heeft altijd een gele tint in het 
veld. Ingeven van een * <shift+8> geeft altijd alle zoekresultaten. 
 

Zoekresultatenscherm: Na 
het invullen van een zoekterm 
gaat het systeem door de 
gegevens zoeken. Als er meer 
dan 1 resultaat wordt 
gevonden wordt een 

resultatenscherm getoond. De resultaten kunnen bekeken worden door de <pijl omhoog>, <pijl omlaag>, < page 
up> en de <page down> toetsen. Als de juiste gegevens zijn gevonden kunnen deze met <enter> of dubbel-klik 
opgevraagd worden. <Esc> gaat weer terug naar het formulier zonder iets gekozen te hebben. 
Formulieren zijn ervoor om informatie in te voeren of te muteren. Dit kan alleen in de invoervelden. Ga via de <tab> 
toets van veld naar veld. Door de <tab> te gebruiken wordt een logische weg afgelegd door het formulier.  
Als in een invoerveld de focus krijgt wordt de gehele inhoud geselecteerd: blauw met witte letters. Met het 
aanraken van één toets wordt de gehele inhoud vervangen door die ene letter / toets. Het is niet nodig eerst een 
veld leeg te maken voordat er andere gegevens ingevoerd gaan worden. Als een veld geheel is geselecteerd kan 
met <F2> het veld gedeselecteerd worden en er iets toegevoegd worden ( ). 
 

Submenu: Via het menupad kom je in een submenu. Om in een formulier te komen kan je 
via het submenu een formulier openen door erop te klikken. 
 
 
 
 
 

Formulieren tabbladen 
 

Formulieren tabbladen staan in de voet van een formulier. Hier wordt aangeven uit hoeveel en uit welke tabbladen 
het formulier bestaat. Je opent het tabblad door erop te klikken.  
 
Tabbladen van geopende formulieren 

 Deze balk geeft aan welke formulieren je 
geopend hebt staan en niet zijn afgesloten. Als je bijvoorbeeld op Routes klikt, kom je automatisch in het eerder 
geopende formulier | Routes. Het tabblad wat aangegeven is in lichtblauw is het tabblad waar je je in bevindt. 
Door op een tabblad te klikken met links en te slepen kan de volgorde van de tabbladen veranderd worden.  
 
Afdrukvoorbeeld 

 Met de knop Preview rechts onderaan het beeldscherm van FOOD Manager kan je er voor kiezen om 
documenten die anders worden afgedrukt te bekijken op het beeldscherm. In plaats dat FOOD Manager het 
formulier afdrukt krijg je een schermvoorbeeld van het af te drukken document te zien. Is de tekst Preview grijs dan 
worden de documenten afgedrukt, is de tekst Preview zwart dan krijg je een schermvoorbeeld. 
 
Hieronder staan nog wat knoppen die veel voorkomen: 
 

: maak een nieuwe aan. 
 

: ververst de gegevens die door andere gebruikers zijn aangepast. 
 

: annuleren van de handeling. 
 

: opslaan van de ingevoerde gegevens. 
 

: verwijderen van de gegevens. 
 

: afsluiten van het formulier. 
 

: herhaal knop. 



 

Relaties 
Wat verstaan we onder relaties, relaties zijn alle bedrijven en instellingen waarmee een keuken van een 
zorginstelling mee te maken heeft, zowel leveranciers als instellingen die bijvoorbeeld gebruik maken van het 
afnemen van bulkmaaltijden. Ook afnemers, de zogenaamde cliënten behoren tot de groep relaties. Cliënten 
bestaan uit 2 typen: Cliënten die intern wonen in het zorgcentrum of cliënten die zelfstandig wonen (extern) maar 
wel gebruik maken van een maaltijdservice. In dit hoofdstuk wordt uitvoerig besproken hoe en waar de 
verschillende relaties beheerd kunnen worden. 

Bedrijven en instellingen 
Bedrijven en instellingen worden beheerd in het formulier Relaties. Het formulier is zo ingedeeld dat alle 
benodigde gegevens zoals NAW-gegevens, personeelsgegevens of artikelgegevens van een bedrijf of instelling of 
eetlocaties eenvoudig kunnen worden ingevoerd. Doordat er met verschillende tabbladen wordt gewerkt blijft het 
scherm overzichtelijk en kan je toch snel beschikken over alle benodigde gegevens van een bedrijf of instelling. 
Om in dit programma optimaal gebruik te maken van de gegevens en opties uit het formulier bedrijven en 
instellingen is het wel een voorwaarde om alle gegevens in te voeren en accuraat te beheren, zo voorkom je 
bijvoorbeeld vertraging bij het factureerproces door het missen van gegevens, en kan je snel een overzicht 
verkrijgen van het gehele assortiment van een bedrijf (leverancier). 
 
Bedrijven en instellingen beheren 
 
Open het bedrijven en instellingen formulier via menupad Relaties | Bedrijven en instellingen – Algemeen. 

 
Op het tabblad Algemeen staan de volgende gegevens: Zoekveld bedrijven en instellingen / Naam bedrijf / 
Bezoekadres gegevens / Postadres gegevens / Contact gegevens / zoals telefoon, fax / Financiën zoals BTW 
nummer, bank, banknummer, gironummer, KvK gegevens / Mailingen / Opmerking / Bron bedrijf / Branche. 
 
Zoekvelden 
Je kan beheerde gegevens van een gewenst bedrijf opvragen via Zoek. Vul een zoekterm in gevolgd door <tab of 
enter> of * gevolgd door <tab of enter>.  
In FOOD Manager komt deze zoekmachine veelvoudig voor met verschillende zoektermen.
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In deze handleiding staat aangegeven welke zoektermen er gebruikt kunnen worden bij de verschillende 
zoekmachines, in het formulier bedrijven en instellingen kunnen de volgende zoektermen worden gebruikt, of een 
gedeelte van de zoekterm:  
  
Zoekterm: naam bedrijf, gedeelte naam bedrijf  
 
Als er meerdere bedrijven/instellingen zijn met dezelfde zoekterm komt hiervan een overzicht, je kan de gegevens 
van het gewenste bedrijf/instelling opvragen door het te selecteren en te dubbelklikken.  
 
Aan de voet van dit formulier staan de 5 tabbladen horende bij het formulier - bedrijven en instellingen, door de 
verschillende tabbladen te selecteren kan je alle gekoppelde gegevens van het geselecteerde bedrijf bekijken of 
toevoegen. 
 
Bedrijf en of instelling aanmaken 
 
Om een bedrijf of instelling aan te maken kan je op het tabblad Algemeen via de “Nieuw” knop een nieuw record 
aanmaken, met de <tab> toets kan je door de verschillende velden wandelen om de gegevens in te voeren.  
Bezoekadres gegevens: gegevens invoeren waar je het bedrijf of de instelling kan bezoeken. 
Postadres gegevens: post gegevens invoeren. 
Contact gegevens: Taal en contactgegevens invoeren, zoals telefoonnummer en e-mail. 
Financiën: Financiële gegevens invoeren van het bedrijf of instelling. 
Opmerking: Invoerveld voor een eventuele opmerking over het bedrijf of instelling. 
Bron bedrijf: Open-keuzelijst: waardoor of hoe is dit contact tot stand gekomen (via beurs of via leverancier, zoals 
in schermvoorbeeld via het bedrijf VGG) kiezen of een nieuwe bron in te voeren. 
Branche: Open-keuzelijst Branche bedrijf te kiezen of een nieuwe branche in te voeren.  
Mailingen: Aangeven of het bedrijf of de instelling een mailing dient te ontvangen, keuze uit: kerstkaart, mailcode 
1, mailcode 2 of mailcode 3. 
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd sla je de gegevens op met de knop “Opslaan”. Of je gaat direct naar het 
volgende tabblad Personeel en krijgt de volgende melding: Wilt u de wijzigen op slaan? Ja, Nee, Annuleren. 
 
Bedrijf en of instelling verwijderen 
Als het bedrijf of de instelling nog word gebruikt in FOOD Manager is het niet mogelijk om deze te verwijderen. Wij 
adviseren alleen een bedrijf of instelling te verwijderen bij foute invoer, maar niet als er een historie is opgebouwd 
van het bedrijf of de instelling. 
 
Als je een bedrijf of instelling wilt verwijderen dan zoek je het gewenste bedrijf of instelling op en opent het 
formulier. Met de knop ”Verwijderen” verwijder je het bedrijf of de instelling. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
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Personeel 
Relaties | Bedrijven en instellingen – Personeel 

 
Op het tabblad Personeel staan de volgende gegevens: Bedrijf of instelling gegevens / Naam gegevens / Functie 
en afdeling / Zakelijk contact / Privé contact / Opmerking. 
Om gegevens van een bepaald personeelslid te bekijken, kan je via de opsomming het gewenste personeelslid 
selecteren door erop te klikken. 
 
Personeel aanmaken 
 
Het tabblad Personeel wordt eigenlijk alleen gebruikt als je een leverancier aanmaakt. 
 
Om een personeelslid aan te maken kan je met de knop “Nieuw” een nieuw personeelslid record aanmaken. 
Omdat er meerdere personeelsleden kunnen worden aangemaakt per bedrijf of instelling, heb je de keuze om één 
personeelslid als hoofdcontact te registeren. 
Naam: Naam en titelgegevens personeelslid 
Organisatie: Organisatie gegevens invoeren van het personeelslid, is dit personeelslid hoofdcontact van dit bedrijf 
aanvinken ja of nee 
Privé contact: contactgegevens privé van personeelslid 
Zakelijk contact: zakelijke contactgegevens invoeren van personeelslid 
Opmerking: eventuele opmerking in te voeren betreft het personeelslid 
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd sla je de gegevens op met de knop “Opslaan” en ga je naar het volgende 
tabblad Crediteur. Of je gaat direct naar het volgende tabblad Crediteur en krijgt de volgende melding: Wilt u de 
wijzigen op slaan? Ja, Nee, Annuleren.  
 
Personeel van bedrijf verwijderen 
 
Als je een personeelslid wilt verwijderen selecteer je in het veld Personeel het gewenste personeelslid. Met de 
knop “Verwijderen” verwijder je het personeelslid. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
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Crediteur (Leverancier)aanmaken en beheren 
Relaties | Bedrijven en instellingen – Crediteur 

 
Op het tabblad Crediteur staan de volgende gegevens: Bedrijfsgegevens / Crediteurnummer / Status / Eventuele 
opmerking en korting / Overzicht artikelen leverancier. 
 
Dit tabblad wordt alleen gebruikt als het bedrijf of instelling een leverancier betreft. 
 
Crediteur NR: voer een crediteurnummer in 
Status: Gesloten-keuzelijst: inkopen toegestaan of niet meer van inkopen 
Opmerking: Eventuele opmerking betreft de leverancier, veld niet verplicht. Bijvoorbeeld hoofdleverancier, 
visleverancier of visleverancier 2 
Korting: Korting invoeren die je krijgt van de leverancier 
 
Als je een leverancier aanmaakt kan je nu in dit tabblad de artikelbestanden inlezen. Wordt er een instelling 
aangemaakt dan ga je door naar het tabblad Organisatorische afdelingen om de resterende gegevens in te 
voeren. Je krijgt de volgende melding: Wilt u de wijzigen opslaan? Ja, Nee, Annuleren. 
 
Artikelbestanden inlezen leverancier 
 
Om artikelbestanden in te lezen van een leverancier kan je via het zoekveld bovenaan in het tabblad Algemeen  de 
gewenste crediteur selecteren. Vervolgens open je het tabblad Crediteur. 
De volgende gegevens kunnen worden gewijzigd: 
Crediteurnr: reeds gevuld door FOOD Manager 
Status: Keuzelijst: inkopen toegestaan of niet meer van inkopen, kies voor inkopen toegestaan 
Opmerking: reeds opgegeven bij aanmaken leverancier 
Korting: reeds opgegeven bij aanmaken leverancier 
 
Let op: controleer voor het inlezen van het artikelbestand of de juiste leverancier is geselecteerd.  
 
Gegevens invoeren bij import of nieuwe import Artikelenbestand 
Type import: Keuzelijst formaat import, bovenstaand voorbeeld het import formaat van DeliXL, een XML bestand. 
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Als er meerdere leveranciers zijn kan je hier kiezen tussen meerdere formaten. De type import wordt in FOOD 
Manager aangemaakt door Moviat. Je kan alleen kiezen uit import types die door Moviat zijn aangemaakt. 
Import locatie: via het zoekveld kan je het gewenste artikelbestand kiezen die in een map op de computer staat.  
 
Compleet artikelbestand inlezen 
Kies je voor het importeren van een compleet artikelbestand, dan word het bestand ingelezen na het starten van 
het importeren met de knop “Start Import”. In de voortgangsbalken Taak en Totaal kan je het inlezen van de 
artikelbestanden globaal volgen. 
Let op: als je de verkeerde keuze maakt en het een bestand is met alleen een gedeelte van het 
artikelbestand van de geselecteerde leverancier, dan worden de overige artikelen van de leverancier 
allemaal op “niet leverbaar” gezet. Let dus goed op de keuze van import. 
 
Opschonen niet leverbare artikelen 
Kies je voor het opschonen van niet leverbare artikelen, dan word het bestand ingelezen en in de 
voortgangsbalken Taak en Totaal kan je het inlezen van de artikelbestanden globaal volgen. Als je deze keuze 
kiest komt de regel “ouder dan 2 maanden” tevoorschijn. Het aantal maanden is zelf aan te passen. 
Let op:  bij deze keuze worden alle artikelen met de status “Niet leverbaar” ouder dan 2 maanden en de artikelen 
die 2 maanden of langer geleden gemuteerd zijn, verwijderd uit het artikelbestand van de geselecteerde 
leverancier.  
 
Het verloop van de import kan je ook aflezen onder de voortgangsbalken, als de import klaar is komt hier de 
melding gereed. 
 
Automatisch wordt een Importoverzicht geprint. 
 
Uitvoer: Import overzicht leverancier 

 
Foutmelding inlezen bestand 
 
Geeft FOOD Manager een foutmelding, dan kunnen er meerdere redenen zijn waarom dit gebeurd: 
 

1. Is het verkeerde type import geselecteerd? Kies alsnog het goede type import. 
2. In het spreadsheet van het artikelbestand zit een fout? Bijvoorbeeld, er staat een te lange tekst in een 

kolom. Wijzig de lengte van de tekst in de kolom waar te veel tekens staan. 
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Organisatorische afdelingen aanmaken en beheren 
Bedrijven en instellingen – Organisatorische afdelingen – Afdeling algemeen 

 
Op het tabblad Organisatorische afdelingen – Afdeling algemeen staan de volgende gegevens: 
Bedrijfsgegevens /  Debiteurnummer / Naam organisatorische afdeling / Organisatorische afdeling gegevens / 
Bulkafname afdeling. 
 
Dit tabblad wordt alleen gebruikt voor bedrijven, groepen of instellingen die maaltijden gaan afnemen. 
  
Organisatorische afdelingen: afdelingen die elk apart worden gefactureerd. Voorbeelden van deze organisatorische 
afdelingen zijn aanleunwoningen, afdeling 1, afdeling 2, dagverzorging, tafeltje dekje enz.  
 
Keuzemenu / Voorkeursmenu: Afdelingen en cliënten kunnen kiezen uit verschillende keuzemenu’s. 
Er kunnen verschillende keuzemenu’s worden aangemaakt, enkele voorbeelden: 
A Normaal menu 
B Vet beperkt menu 
C Matig vet menu 
V Vegetarisch menu A 
W Vegetarisch menu B 
I Indische  
N Nederlands 
Per instelling, afdeling of cliënt kunnen er 3 voorkeurskeuzemenu’s worden ingegeven, bijvoorbeeld ABC. Als er 
geen keuze wordt gemaakt door de cliënt, dan krijgt de cliënt automatisch het eerste keuzemenu, in bovenstaand 
geval menu A. 
 
De verschillende keuzemenu’s worden beheerd in Menu’s – Codetabellen menu – Menu’s.  
 



 

Organisatie aanmaken 
 
Per instelling, groep of bedrijf kunnen de verschillende organisatorische afdelingen hier worden beheerd met de 
vermelding van een keuzemenu en om eventuele bulkafname te registreren per dag. Een nieuwe organisatorische 
afdeling maak je aan met de knop “Nieuw” . 
 
Op het tabblad Afdeling Algemeen in het veld Organisatorische afdeling kan je de volgende gegevens invoeren: 
Naam afdeling: afdelingsnaam instelling ingeven, bijv.: afdeling 1,aanleunwoning of naam van het zorgcentrum 
Voorkeursmenu: voorkeursmenu aangeven, maximaal 3 menu’s, zoals bovenstaand voorbeeld AB en C menu 
Aantal voorkeursmenu afdrukken: aantal opgeven van afdrukken van het voorkeursmenu per afdeling 
 
Bulkafname afdeling aanmaken (indien van toepassing) 
Aantal mensen: hier staan alle dagen van de week vermeld, per dag kan het aantal maaltijden worden aangeven 
 
Keuzemenu en bandkaarten koppelen aan instelling of bedrijf 
Voorkeursmenu: voorkeursmenu aangeven, maximaal 3 menu’s, zoals bovenstaand voorbeeld AB en C menu 
Afdrukken ochtend, afdrukken middag, afdrukken avond Keuzemenu en/of Bandkaarten: keuze aanvinken 
bij het dagdeel waarvan de keuzemenu’s en bandkaarten moeten worden afgedrukt 
Aantal bevestigingsmenu’s: ingeven van het aantal bevestigingsmenu’s die je wil afdrukken 
 
Uitvoer Bevestigingsmenu  

Een weekmenu overzicht waarvan de keuzes zijn ingevoerd per instelling of bedrijf.  
Vermeld met afdeling, afdeling adres, de dagen van de week met datum, componenten, consistenties, aantal 
personen, aantal VSE, en de keuzes/aantallen die zijn aangegeven en ingegeven in FOOD Manager. 
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd sla je de gegevens op met de knop “Opslaan” en ga naar het volgende 
tabblad Tarieven.  
Of je gaat direct naar het volgende tabblad Tarieven en krijgt de volgende melding: Wilt u de wijzigen op slaan? 
Ja, Nee, Annuleren. 
 
Organisatorische afdeling verwijderen 
Als de afdeling of het bedrijf nog word gebruikt in de maaltijdafname is het niet mogelijk om deze te verwijderen. 
Wij adviseren alleen een afdeling te verwijderen bij foute invoer, maar niet als er een historie is opgebouwd van de 
afdeling of het bedrijf. 
 
Als je een organisatorische afdeling wilt verwijderen dan selecteer je de gewenste afdeling of het bedrijf in de tabel 
links. Met de knop “Verwijderen” verwijder je de afdeling of het bedrijf. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
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Tarieven 
 
Op het tabblad tarieven kan je de verschillende tariefcodes koppelen aan de afdelingen en/of bedrijven. 
 
Tarieven koppelen aan afdeling, groep en/of bedrijven 
 
In het tabblad Tarieven kan je de tarieven beheren die worden gebruikt bij het factureren van de maaltijden die 
worden genuttigd door de verschillende cliënten, bedrijven of personeelsleden. Het formulier bestaat uit de 
volgende gegevens: Debiteurnummer / Tariefcodes facturatie / Debiteurleden. 
 

 
Het is mogelijk verschillende soorten tarieven in te voeren en te koppelen aan een debiteurnummer voor het 
factureren van alle maaltijden voor de desbetreffende cliënt(en) en gast(en). Zo kan je per serveertijdstip per cliënt, 
gast of bedrijf bepalen wat er per component wordt berekend.  
 
Je kan kiezen voor een vast tarief per maaltijd, er wordt dan voor elke warme maaltijd dezelfde prijs berekend. Of 
je kan kiezen om precies te factureren wat de cliënt geleverd krijgt, nu worden de kosten berekend die bij de 
gekozen menugroepen staan ingegeven. Alle tariefcodes die worden gebruikt worden beheert in het menupad 
Facturatie | Codetabellen tarieven. Er kunnen naar eigen keuze allerlei verschillende tarievencodes worden 
ingegeven zoals bijvoorbeeld een laag en hoog tarief.  
 
Tarieven koppelen aan debiteurnummer 
 
Aan één debiteurnummer kunnen meerdere cliënten worden gekoppeld. Alle cliënten met hetzelfde 
debiteurnummer krijgen dezelfde tarieven gefactureerd. De cliënten krijgen één gezamenlijke factuur van de 
afgenomen maaltijden. Zoals in bovenstaand schermvoorbeeld van het tabblad tarieven krijgt de afdeling De Ster 
Noord en de cliënten die hetzelfde debiteurnummer hebben gekregen één factuur met voor de ochtend de 
tariefcode Vaste prijs: De Ster Noord koud, voor de middag maaltijd tariefcode Vaste prijs: De Ster Noord avond en 
voor de avond maaltijd de tariefcode Wat is geleverd?: De Ster Noord koud. 
 
Alle tarieven die kunnen worden ingevoerd op de verschillende serveertijdstippen staan automatisch op “niet 
factureren”.  
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Je selecteert in de keuzelijst “tariefcode” bij een gekozen serveertijdstip uit één van de drie tariefmethode: 
 

 Niet factureren, er wordt niets gefactureerd. 
 

 Vaste prijs, er wordt bij elke maaltijd een vaste prijs berekend, je kan kiezen uit verschillende tarieven die 
kunnen worden aangemaakt in het formulier Codetabellen tarieven. 
( bv. De Ster Noord koud, ontbijt laag, ontbijt hoog enz.). 
 

 Wat is geleverd, een standaard tarief + de kosten per afgenomen menugroep wordt doorberekend. 
Deze tarieven kunnen worden aangemaakt in het formulier Codetabellen tarieven. 
 

Als er een tariefmethode is gekozen, kan bij de keuze Vaste prijs en Wat is geleverd een tariefcode worden 
gekoppeld. Dit gebeurt in het veldje rechts naast de gekozen tariefmethode met de toetsen < Shift + * > gevolgd 
door <tab>. Je krijgt een overzicht van alle tariefcodes die worden beheerd in codetabellen | tarieven. Door op de 
gewenste tariefcode te dubbelklikken koppel je de code aan het debiteurnummer. 
 
Voorbeelden berekening tarieven 
 
Berekening Tariefmethode Vaste prijs: Het basistarief bijvoorbeeld € 5,25 + een eventuele extra verstrekking (1 
VSE e.v.) bijvoorbeeld, groente € 0,75 
Maaltijdprijs € 6,00 
 
Berekening Tariefmethode Wat is geleverd: Het basistarief bijvoorbeeld € 2,00 + alle gekozen menugroepen 
worden per menugroep doorberekend bijvoorbeeld, groente € 0,75 – Vlees € 1,50 – Zetmeel € 0,50 – Voorgerecht 
€0,75 – Nagerecht € 1,00.  
Maaltijdprijs € 6,50  
 
Als je een tariefcode aan de cliënt hebt gekoppeld kan je ook nog een factuurlay-out koppelen aan de cliënt. Deze 
kan je selecteren met de keuzelijst van het veldje factuurlay-out.   
 
In het veld Factuuradres kan je een factuuradres koppelen aan een debiteurnummer, deze mogelijkheid is 
ingebouwd omdat een debiteurnummer gekoppeld kan zijn aan meerdere debiteuren. Het is niet de bedoeling deze 
gekoppelde debiteuren allemaal een factuur te sturen, daarom selecteert je in de linkerkolom het gewenste 
factuuradres. Met de knop Zet als Factuuradres wordt deze gekoppeld aan het debiteurnummer. 
 
Als alle gegevens zijn ingevoerd kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”.  
 
 

Factureren van een groep per afdeling 
Als je per groep wil factureren dan kun je in het formulier Relaties – Bedrijven en instellingen – 
Organisatorische afdelingen – Tarieven aangeven met welk tarief de maaltijden moeten worden berekend. 
 
 
Factureren van een groep per cliënt 
Als je per cliënt van een groep wil factureren, bijvoorbeeld de groep aanleunwoningen of tafeltje-dek-je dan 
maak je in het formulier Relaties – Bedrijven en instellingen – Organisatorische afdelingen – Afdeling 
algemeen wel in het veld  organisatorische afdeling een afdeling  aan met een voorkeursmenu. Maar voer hier 
géén Bulkafname afdeling in en géén tarief. Het tarief van deze groep word aan de gewenste cliënt gekoppeld in 
het formulier Cliënt –Cliënten. 
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Relaties | Bedrijven en instellingen – Organisatorische afdelingen – Gegevens Bulkafname 

 
Op het tabblad Gegevens bulkafname kan je per serveertijdstip (ochtend, middag, avond) en per dag, aangeven 
met welke consistentie de maaltijd dient te worden bereid. Dit tabblad kan alleen worden gebruikt als er 
bulkafname is ingevoerd op het tabblad Afdeling Algemeen. 
 
Gegevens Bulkafname organisaties 
De bulkafname gegevens worden per afdeling ingevoerd. Als er wijzigen doorgevoerd moeten worden van 
bijvoorbeeld consistentie, kan je deze realiseren door de juiste afdeling, serveertijdstip en juiste menugroep te 
selecteren en hiervan de aantallen te wijzigen en opnieuw op te slaan met de knop <opslaan>.  
 
Let op: Per dag moeten alle consistenties worden ingevoerd, zie de tabbladen: Maandag, Dinsdag, Woensdag, 
Donderdag, Vrijdag, Zaterdag en Zondag. 
 
 
Eetlocaties  
Als laatste worden in het formulier Relaties de Eetlocaties van de zorginstelling ingegeven voor de interne 
cliënten. Deze locaties worden gedetailleerd beschreven met vermelding van gebouw, etage/vleugel, kamer en 
stoelnummer. De locaties worden later in deze handleiding gekoppeld aan een cliënt en vervolgens afgedrukt op 
de keuzemenu’s en bandkaarten die gebruikt worden bij de keuze en distributie van de maaltijden. Door het 
gedetailleerd registreren van de eetlocaties krijgt de juiste persoon ook de juiste maaltijd uitgereikt. In het formulier 
Eetlocaties wordt er gewerkt met 4 tabbladen waar je de mogelijkheid krijgt om de locaties te omschrijven. Het is 
wel belangrijk dat de invoer van de locaties accuraat en duidelijk gebeurd zodat er bijvoorbeeld geen dubbele 
locatie of niet bestaande locaties ingegeven worden.  
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Relaties | Bedrijven en instellingen – Eetlocaties – Gebouwen 

 
Op het tabblad Eetlocaties - Gebouwen staan de volgende gegevens: Bedrijfsgegevens /  Gebouw omschrijving.  
 
Gebouwen aanmaken 
Met de knop “Nieuw” in het tabblad gebouwen maak je een nieuw gebouw aan. 
Je vult de velden onderaan de tabel Gebouwen Omschrijving kort en Omschrijving. 
Enkele voorbeelden: 
AANL = aanleunwoningen 
Keuk = Keuken 
Oost = Oost 
 
Met de knop “Opslaan” in het tabblad gebouwen sla je de ingevoerde gebouwen op. 
 
Als er direct een nieuw gebouw word aangemaakt klik altijd op de knop “Nieuw” in het tabblad gebouwen. Anders 
word het gebouw wat hiervoor is ingevoerd overschreven met het nieuwe gebouw. 
 
Gebouwen verwijderen 
Als je een gebouw wilt verwijderen dan selecteer je het gewenste gebouw in de tabel. Met de knop “Verwijderen” in 
het tabblad gebouwen verwijder je het gebouw. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
 
 



 

Relaties | Bedrijven en instellingen – Eetlocaties – Etages/Vleugels 

 
Op het tabblad Eetlocaties – Etages/Vleugels staan de volgende gegevens: Bedrijfsgegevens /  Etage - Vleugels 
omschrijving. 
 
Zorg ervoor dat je het gebouw selecteert in het vorige tabblad Gebouwen waaraan je de etage of vleugel wil 
toevoegen en ga dan naar het tabblad Etages/Vleugels om de etage of vleugels toe te voegen aan het 
geselecteerde gebouw. Als voorbeeld hebben we gekozen voor het gebouw Oost in tabblad Gebouwen, in het 
veld boven de tabbladen wordt weergegeven aan welk gebouw er etages/vleugels worden toegevoegd. 
 
Etage/Vleugel aanmaken 
Met de knop “Nieuw” in het tabblad Etages/Vleugels maak je een nieuwe etage of vleugel aan. 
Je vult de velden onderaan de tabel Etages/Vleugels Omschrijving kort en Omschrijving met de gewenste etage 
of vleugel naam. 
Enkele voorbeelden:  
1e.  (verkorte omschrijving)   1e etage (omschrijving) 
2de (verkorte omschrijving)   2e etage  (omschrijving) 
BG (verkorte omschrijving)   Begane grond (omschrijving) 
 
Met de knop “Opslaan” in het tabblad Etages/Vleugels, sla je de ingevoerde gegevens op. 
 
Als er direct een nieuwe etage of vleugel word aangemaakt klik altijd op de knop “Nieuw” in het tabblad 
Etages/Vleugels. Anders word de vleugel of etage die hiervoor is ingevoerd overschreven met de nieuwe vleugel of 
etage. 
 

Etage/vleugel verwijderen 
Als je een etage/vleugel wilt verwijderen dan selecteer je de gewenste etage/vleugel in de tabel. Met de knop 
“Verwijderen” verwijder je de etage/vleugel. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
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Relaties | Bedrijven en instellingen – Eetlocaties – Kamers 

 
Op het tabblad Eetlocaties – Kamers staan de volgende gegevens: Bedrijfsgegevens /  Kamers omschrijving. 
 
Zorg ervoor dat je de etage/vleugel selecteert in het vorige tabblad Etage/Vleugels waaraan je de kamer wil 
toevoegen en ga dan naar het tabblad Kamers om de Kamer(s) toe te voegen aan het geselecteerde gebouw en 
etage/vleugel. Als voorbeeld het gebouw Oost/ 1e, in het veld boven de tabbladen wordt weergegeven aan welk 
gebouw en etage/vleugel er kamers worden toegevoegd, Gebouw Oost, 1 ste Etage.  
 
Kamer aanmaken 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuwe kamer aan. 
Je vult de velden onderaan de tabel Kamers Omschrijving kort en Omschrijving. 
Enkele voorbeelden:  
Eetz  (verkorte omschrijving)  Eetzaal (omschrijving) 
K 10  (verkorte omschrijving)  Kamer 10 (omschrijving) 
K 11  (verkorte omschrijving)  Kamer 11 (omschrijving) 
 
Met de knop “Opslaan”, sla je de ingevoerde gegevens op. 
 
Als er direct een nieuwe kamer word aangemaakt klik altijd op de knop “Nieuw”. Anders word de kamer die 
hiervoor is ingevoerd overschreven door de nieuwe kamer. 
 

Kamer verwijderen 
Als je een kamer wilt verwijderen dan selecteer je de gewenste kamer in de tabel. Met de knop “Verwijderen” 
verwijder je de kamer. FOOD Manager vraagt om bevestiging. 
 
Rechts onderaan dit formulier staat het vinkhokje voor de soeplabels.  
 
Soeplabels toekennen aan een locatie 
In het formulier Relaties | Bedrijven en instellingen – Eetlocaties – Kamers kan je onderaan de pagina een 
soeplabel aan een locatie toevoegen. Dit word gebruikt bij het uitserveren van soep aan mensen die samen in een 
zaal of restaurant de maaltijd nuttigen. Dit is niet van toepassing bij cliënten die hun maaltijd in hun eigen kamer 
nuttigen. Door het vinkhokje Soeplabel afdrukken? aan te vinken is het mogelijk voor de cliënten die staan 
gekoppeld aan een eetlocatie een soeplabel af te drukken. In het hoofdstuk bandkaarten kan je de bandkaarten 
afdrukken, zie hoofdstuk Bandkaarten. Bij het afdrukken van de bandkaarten kan je aangeven of de soeplabels wel 
of niet moeten worden afgedrukt. 
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Relaties | Bedrijven en instellingen – Eetlocaties – Stoelen 

 
Op het tabblad Stoelen staan de volgende gegevens: Bedrijfsgegevens /  Stoelen omschrijving. 
 
Zorg ervoor dat je de kamer selecteert in het vorige tabblad Kamers waaraan je de tafel en/of stoelen wil 
toevoegen en ga dan naar het tabblad Stoelen om de tafel en/of stoelen toe te voegen aan het geselecteerde 
gebouw, etage/vleugel en kamer. Als voorbeeld het gebouw Oost/ 1e / K 10 in het veld boven de tabbladen wordt 
weergegeven aan welk gebouw,etage/vleugel en kamers er tafels en/of stoelen worden toegevoegd, Gebouw 
Oost, 1 ste Etage, Kamer 10.  
 
Tafel aanmaken met stoelen 
Met de knop  maak je een nieuwe tafel met stoelen aan.  
De volgende gegevens worden gevraagd: 
Tafelnummer (zoals bovenstaand voorbeeld 01) 
Aantal stoelen (zoals bovenstaand voorbeeld 6)  
Met de knop <Voeg toe> worden de stoelen toegevoegd aan de kamer die in het vorige tabblad is geselecteerd. 
 
Totale locatie omschrijving: Oost/1e/K10/T01/ST01  
Gebouw:   Oost 
Etages/Vleugels: 1 ste etage 
Kamers:  Kamer 10 
Tafel:   Tafel 1 
Stoel:   Stoel 1 
 
Als er direct een nieuwe tafel word aangemaakt klik altijd op de knop “Nieuw”. Anders word de tafel die hiervoor is 
ingevoerd overschreven door de nieuwe tafel. 
 
Stoel toevoegen of wijzigen 
Met de knop “Nieuw” kan je aan de reeds aangemaakte tafels extra stoelen toevoegen. 
Je vult de velden onderaan de tabel Stoelen Omschrijving kort en Omschrijving. 
Enkele voorbeelden:  
T01St01 (verkorte omschrijving)  Tafel 01 Stoel 01  (omschrijving) 
T01St02 (verkorte omschrijving)  Tafel 01 Stoel 02 (omschrijving) 
 
Met de knop “Opslaan”, slaat men de ingevoerde gegevens op. 
 
Als er direct een nieuwe stoel word aangemaakt klik altijd op de knop “Nieuw”. Anders word de stoel die hiervoor is 
ingevoerd overschreven door de nieuwe stoel. 
 
Met de knop “Verwijderen” kan een stoel of tafel na selecteren worden verwijderd. 
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Cliënten 
De cliënten van een verzorgingsinstelling bestaan uit 2 typen: personen en afdelingen (bulkafname). 
Met de afdelingen (bulkafname) hebben we in het vorige hoofdstuk al kennis gemaakt. In dit hoofdstuk komen de 
cliënten personen aan bod. De cliënt personen zijn mensen die gepersonaliseerd in het systeem worden ingevoerd 
en gekoppeld aan een locatie. Deze locatie kan intern zijn maar ook extern. De interne en externe cliënten worden 
samen beheerd in het formulier Cliënten. De externe klanten worden eerst in een apart formulier ingegeven met 
vermelding van NAW-gegevens en aantal personen. Bij de interne cliënten worden deze gegevens beheerd in het 
tabblad Organisatorische afdelingen in het menupad Bedrijven en Instellingen. Verder kun je in dit formulier 
alle belangrijke, benodigde gegevens voor het nuttigen van maaltijden beheren. Van het registreren van de 
eetlocatie tot aan speciale dieetvoorwaarden of consistenties. Alle gegevens die hier in de verschillende tabbladen 
worden beheerd gebruikt het systeem om de juiste maaltijden samen te stellen voor alle cliënten, daarom is het erg 
belangrijk dat deze gegevens correct worden ingevoerd en beheert.   
 
Cliënten beheren 
Open het cliënten formulier via menupad Cliënten | Cliënten – Algemeen.  

 
Op het tabblad Cliënten – Algemeen staan de volgende gegevens: Cliënt gegevens / Cliëntnummer / Naam 
gegevens / Adres gegevens / Overige gegevens zoals telefoonnr – geboortedatum / Maaltijdverstrekking 
gegevens. 
 

 Zoekterm: achternaam cliënt 
 
Door de verschillende tabbladen te selecteren van het formulier Cliënten kan je alle gekoppelde gegevens van de 
geselecteerde cliënt beheren. 
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Cliënten aanmaken 
Om een nieuwe cliënt aan te maken kan je via de “Nieuw” knop een nieuw invoer record aanmaken, met de <tab> 
kan je door de verschillende velden wandelen om alle benodigde gegevens in te voeren. In het veld partner kan je 
een partner koppelen aan de cliënt, deze koppeling maakt het mogelijk om samen het verjaardagsmenu te 
nuttigen.  
 
Invoervelden: 
Cliëntnummer: nummer ingeven 
Datum actief: de datum waarop de eerste maaltijd aan de cliënt wordt verstrekt 
Naamgegevens: Geslacht, titel, voornaam, voorletters, tussenvoegsels, achternaam en achtervoegsels invoeren 
 
Adresgegevens: 
O-Afdeling: Organisatorische afdeling koppelen aan cliënt via keuzelijst 
Instituut of adres: via keuzelijst te selecteren 
Gebouw: via keuzelijst gebouw te selecteren 
Etage/Vleugel: via keuzelijst te selecteren 
Kamer: via keuzelijst te selecteren 
Partner: partner koppelen aan cliënt via zoekgegeven, deze koppeling maakt het mogelijk samen het 
verjaardagsmenu te nuttigen 
 
Overig: Telefoonnummer, Mobielnummer, faxnummer, E-mail 
Geboortedatum: Geboortedatum cliënt invoeren (altijd invoeren, word gebruikt bij een verjaardagsmenu) 
Einddatum: datum invoeren als de cliënt verhuisd of komt te overlijden. De maaltijd verstrekking word per 
ingevoerde datum stopgezet. 
Opmerking: Eventuele opmerking betreft de cliënt 
 
Maaltijdverstrekking: 
Voorkeursmenu: Afdelingen en cliënten kunnen kiezen uit verschillende keuzemenu’s. 
Er bestaan meerdere soorten keuzemenu’s: 
A Normaal menu 
B Vet beperkt menu 
C Matig vet menu 
V Vegetarisch menu A 
W Vegetarisch menu B 
I Indisch 
N Nederlands 
Per instelling, afdeling of cliënt kunnen er maximaal 3 voorkeurskeuzemenu’s worden ingegeven, bijvoorbeeld 
ABC. Als er geen keuze wordt gemaakt door de cliënt, dan krijgt de cliënt automatisch het eerste keuzemenu, in dit 
geval A. Er kan ook gekozen worden voor de combinatie BAC, dan wordt als eerste menu B getoond op het 
weekmenu. 
 
Bevestigingsmenu afdrukken: Aangeven of de cliënt een bevestigingsmenu wil ontvangen van de maaltijdkeuze. 
 
Menulayout: Dit veld is speciaal ingebouwd voor een klant. Bij deze keuzelijst moet altijd “wekelijks” geselecteerd 
staan.  
 
Cliënt koppelen aan keuzemenu en/of bandkaart 
In de velden ochtend-, middag-  en avondverstrekking kan je de cliënten koppelen aan de keuzemenu’s 
(weekmenu’s) en aan de bandkaarten. De vinkhokjes keuzemenu en bandkaarten moeten worden aangevinkt om 
een keuzemenu (weekmenu) of een bandkaart af te drukken voor de desbetreffende cliënt. 
Word het vinkhokje van Keuzemenu niet aangevinkt, dan krijgt de cliënt de “koks keuze”. Dit is het menu wat in 
Voorkeursmenu als eerste word aangegeven. 
  
Ochtend-, Middag-, Avondverstrekking Opmerking: De opmerking die hier wordt ingevuld wordt op de 
bandkaarten en keuzemenu’s afgedrukt (zie hoofdstuk Systeembeheer – Applicatie instellingen – Teksten).  
Als alle gegevens zijn ingevoerd ga je naar het volgende tabblad Maaltijdverstrekking. De volgende vraag wordt 
gesteld, wilt u de wijzigingen opslaan ja of nee? Of sla de gegevens op met de knop “Opslaan”. 
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Verjaardagsmenu 
In het veld partner kan je een partner koppelen aan de cliënt, deze koppeling maakt het mogelijk om samen als 
koppel het verjaardagsmenu te nuttigen. Is de cliënt niet gekoppeld aan de partner, krijgt alleen de cliënt die jarig is 
het verjaardagsmenu. Uitleg verjaardagsmenu zie hoofdstuk Menubeheer – Verjaardagsmenu in deze 
handleiding. 
 
Cliënt overleden of verhuisd 
Is een cliënt overleden of verhuisd, dan moet je hier de overlijdensdatum of de vertrekdatum van de cliënt invoeren 
op het tabblad Algemeen in het veld Einddatum. Het keuzemenu en de bandkaart verstrekking kan worden 
uitgevinkt van deze cliënt, er kunnen nu geen keuzemenu’s of bandkaarten meer worden geprint van de cliënt. 
 
Cliënten verwijderen 
Het is mogelijk om een cliënt te verwijderen uit FOOD Manager, maar wordt niet aangeraden omdat de gehele 
historie van de cliënt wordt verwijderd. Verwijderen is niet mogelijk als de cliënt in gebruik is in de weekmenu’s van 
FOOD Manager. Verwijder eerst de cliënt in het formulier Gepers. Individueel van de weken dat de cliënt staat 
ingedeeld. Verwijder hierna de cliënt in het formulier Cliënten, zoek de cliënt op en verwijder de cliënt met de knop 
verwijderen. Als er nog niets met de cliënt is gedaan, kan je de cliënt direct verwijderen in het formulier cliënten. 
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Maaltijdverstrekking - Maaltijd afname instellen van de cliënten 
 
Eetlocatie Cliënten 
Het is voor een zorginstelling belangrijk om goed te registeren of en waar de cliënten hun maaltijden nuttigen op de 
verschillende serveertijdstippen van de dag. Alle maaltijden dienen namelijk tijdig en met de juiste temperatuur te 
worden overhandigd aan de cliënt. Per dag en per serveertijdstip kunnen er verschillende locaties worden 
ingegeven om de maaltijden te nuttigen. Het is ook mogelijk om afwezigheid i.v.m. vakantie of tijdelijke 
overplaatsing van locatie bijvoorbeeld door ziekte in te geven. Als een locatie met stoel is gekoppeld aan een 
cliënt, kan deze locatie met die stoel niet nogmaals worden ingegeven voor andere cliënten. 
 
Standaard maaltijdverstrekking voor cliënt instellen met de daarbij behorende eetlocatie. 
 
Open het Maaltijdverstrekking formulier via menupad Cliënten | Cliënten – Maaltijdverstrekking – standaard 
maaltijdverstrekking. 

 
Op het tabblad Standaard Maaltijdverstrekking staan de volgende gegevens: Maaltijdverstrekkingen in een tabel 
met vermelding van dag en serveertijdstip (ochtend – middag – avond). 
 
In dit formulier word aangegeven of en wanneer de cliënten een maaltijd willen ontvangen. Bij elke dag van de 
week en bij elk serveertijdstip kan je een andere eetlocatie (stoel) voor de cliënt invoeren. 
 
Let op: wordt op dit tabblad niets ingevoerd, dan krijgt de cliënt géén maaltijden. Wordt er géén eetlocatie van de 
cliënt aangegeven, dan wordt dit ook niet vermeld op de keuzemenu’s en bandkaarten. 
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De gewenste maaltijd afname dagen kunnen ingevoerd worden door in het veld Vaste eetlocatie een serveertijdstip 
aan te vinken voor de afname van maaltijden.  
Vinkhokje Afname: Keuze uit, je kan verder niets invoeren. Keuze aangevinkt, selecteer de juiste gegevens 
betreft de eetlocatie. 
Instituut of adres: selecteer instelling  
Gebouw: selecteer gebouw 
Etage: selecteer etage 
Kamer/Stoel: selecteer kamer/stoel 
Als de eetlocaties op meerdere dagen van de week kunnen worden doorgevoerd kan je dit aangeven door het 
aanvinken van de desbetreffende dagen achter het dagdeel.  
De reeds ingevoerde gegevens worden gekopieerd naar de gewenste dagen. Let op: je kan alleen de eetlocaties 
selecteren die eerder in het menupad Bedrijven en instellingen – eetlocaties zijn ingevoerd.  
Sla de maaltijdverstrekking op met de knop “Opslaan”.  
De ingevoerde gegevens worden nu geplaatst in de bovenstaande tabel.
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Eetlocatie afwijkende maaltijdverstrekking 
Er zijn natuurlijk altijd uitzonderingen waardoor er voor een bepaalde tijd gekozen wordt voor een alternatieve 
eetlocatie, of afwezigheid van cliënten in een bepaalde periode door bijvoorbeeld ziekenhuisopname. Deze 
informatie wordt beheert in het extra tabblad Afwijkingen maaltijdverstrekking. In dit tabblad kan per 
serveertijdstip, per dag, en per week aangeven worden of de cliënt in een bepaalde periode afwezig is, of een 
alternatieve eetlocatie heeft toegewezen gekregen. 
 
Cliënten | Cliënten – Maaltijdverstrekking – Afwijkingen maaltijdverstrekking. 

 
Op het tabblad Afwijkingen Maaltijdverstrekking staan de volgende gegevens: Geselecteerde dag / Veld 
Afwezig / Veld Alternatieve eetlocaties. 
 
In het veld Afwezig kan je de periode ingeven van de afwezigheid van de cliënt met de volgende gegevens: datum 
vanaf / aantal weken / t/m datum / Alle dagen / serveertijdstip.  
Er kunnen meerdere afwezigheid data worden ingevoerd. Als je het vinkhokje alle dagen aanvinkt wordt het aantal 
dagen van de ingegeven datum gekopieerd naar de dagen van de rest van de week, zo kan je bij een afwezigheid 
van een aantal weken snel invoeren. Let op: dit kan alleen in het tabblad maandag worden aangegeven. 
 
In het veld Alternatieve Eetlocaties kunnen tijdelijke alternatieve eetlocaties worden opgegeven van de cliënt met 
de volgende gegevens: datum vanaf / tot en met / / aantal weken / serveertijdstip / Stoel (eetlocatie). 
Er kunnen meerdere afwezigheid data worden ingevoerd.  
Als alle gegevens zijn ingevoerd ga je naar het volgende tabblad Dieet / Niet toegestaan. De volgende vraag 
wordt gesteld, wilt u de wijzigingen opslaan ja of nee? Of sla de gegevens op met de knop “Opslaan”. 
 
Dieet & Consistenties 
Er zijn cliënten die door ziekte of door bijvoorbeeld allergieën een speciaal dieet moeten volgen. Het is van 
levensbelang dat de maaltijden van deze cliënten worden bereid met het voorgeschreven dieet. In het 
onderstaande formulier heb je de mogelijkheid om per cliënt meerdere diëten of menugroepen die niet zijn 
toegestaan in te voeren. De dieet gegevens worden vermeld op de bandkaarten en kooklijsten die voor het 
bereiden van de maaltijd worden afgedrukt. In het onderste gedeelte van het formulier kan je nog nauwkeuriger 
aangeven, wat en in welke consistentie en in welke hoeveelheid de cliënt een maaltijd mag nuttigen. Er kan hier 
per menugroep een dieet,  consistentie of hoeveelheid worden gekoppeld aan de cliënt. Het kan zijn dat de cliënt 
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zich alleen in één bepaalde menugroep aan een dieet moet houden, of dat een cliënt van een bepaalde 
menugroep een maaltijd alleen kan nuttigen in een andere consistentie dan normaal. Het kan ook zijn dat de 
hoeveelheid (VSE) voorgerecht minder moet zijn dan de standaard hoeveelheid. Al deze uitzonderingen kunnen 
eenvoudig via dit formulier ingevoerd en gekoppeld worden aan de cliënt. 
 
 Cliënten | Cliënten – Diëten & Consistenties   

 
Op het tabblad Cliënten – Diëten & Consistenties staan de volgende gegevens: Cliënt / Algemeen dieet / 
Menugroepen niet toegestaan / Menugroep Dieet / Menugroep consistentie / Menugroep afwijkende VSE. 
 
Algemeen dieet koppelen aan cliënt 
In het veld Algemeen dieet kan je een speciaal dieet koppelen aan een cliënt bijvoorbeeld cholesterol beperkt, dit 
dieet wordt vermeld op de bandkaart die gebruikt wordt bij het bereiden van de maaltijd. Onderaan het veld 
Algemeen dieet kan je via de keuzelijst een dieet selecteren en opslaan door de knop “Opslaan”. Er kunnen 
meerdere diëten per cliënt worden ingevoerd met de knop “Nieuw”. Een dieet kan je verwijderen door deze te 
selecteren en te verwijderen met de knop “Verwijderen”.  
 
Diëten die nog niet in de keuzelijst zijn ingevoerd kunnen in het formulier Cliënten | Codetabellen Cliënt – Diëten 
worden toegevoegd. Het beheer van de codetabellen voor de cliënten wordt later in dit hoofdstuk uitvoerig 
besproken. 
 
Menugroepen niet toegestaan koppelen aan cliënt 
In het veld Menugroepen niet toegestaan kan je een menugroep invoeren die niet is toegestaan bij deze cliënt, 
bijvoorbeeld nagerechten. De nagerechten komen dan niet op het keuzemenu van deze cliënt te staan. Het 
beheren van Menugroepen niet toegestaan gaat op dezelfde manier als bij de diëten. Menugroepen die nog niet in 
de keuzelijst zijn ingevoerd kunnen in het formulier Menu’s | Codetabellen menu – Menugroepen worden 
toegevoegd. Een menugroep niet toegestaan kan je verwijderen door deze te selecteren en te verwijderen met de 
knop “Verwijderen”.  
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Menugroep dieet koppelen aan cliënt 
Onderaan het veld Menugroep dieet selecteer je uit de keuzelijst een menugroep. Door in de keuzelijst Dieet een 
dieet te selecteren kan je een menugroep aan een dieet koppelen door de selectie op te slaan. Met de knop  
“Nieuw”  kan je een tweede menugroep aan een dieet koppelen. Een dieet kan je verwijderen door deze te 
selecteren en te verwijderen met de knop “Verwijderen”.  
Bij het opslaan van de ingevoerde gegevens krijg je de volgende melding. Kies je voor Ja, dan worden de 
wijzigingen doorgevoerd naar de nog te serveren bandkaarten. 
 

 
 
Let op: De wijzigingen van de cliënten worden alleen doorgevoerd op de dagen waarvan nog géén 
bandkaart is afgedrukt. 
 
De velden Menugroep consistentie & Menu afwijkend VSE werken op dezelfde wijze als de menugroep diëten. 
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Alternatieve componenten  
Cliënten kunnen allergisch zijn voor bepaalde bestanddelen in gerechten zoals bijvoorbeeld tomaten, maar er 
zullen ook gerechten zijn die een bepaalde cliënt niet lust. In deze gevallen kan je in dit formulier een alternatief 
component invoeren voor deze gerechten. Zo houd het systeem rekening met de eventuele allergieën of wensen 
van de cliënt. Als het ongewenste gerecht wordt ingedeeld in het standaardmenu, komt automatisch voor deze 
cliënt het alternatieve component op het keuzemenu te staan.  
 
Cliënten | Cliënten – Alternatieve componenten 

 
Onderaan het veld Alternatieve componenten selecteer je via het zoekveld Component het gerecht wat de cliënt 
niet wenst. 

 Zoekterm: Naamgerecht / component 
In het zoekveld  Alternatief component selecteer je het gerecht wat dient als alternatief. Als laatste kan je bij VSE 
de hoeveelheid aanpassen van het gerecht. Als je alles hebt ingevoerd kan je de gegevens opslaan. Met de 
“Nieuw” knop kan je meerdere gerechten met alternatieve componenten invoeren. 
 
Als alle gegevens zijn ingevoerd ga je naar het volgende tabblad Extra verstrekkingen. De volgende vraag wordt 
gesteld, wilt u de wijzigingen opslaan ja of nee? Of sla de gegevens op met de knop “Opslaan”. 
 
Een Alternatief component kan je verwijderen door deze te selecteren en te verwijderen met de knop 
“Verwijderen”.  
 
 

Moviat Automatisering www.moviat.nl juni 2015 34 / 137 



 

Extra verstrekkingen 
Er kunnen per cliënt ook extra verstrekkingen worden ingevoerd. Bijvoorbeeld doordat de dokter dit voorschrijft 
(denk aan extra vocht of vitamine) of doordat de cliënt dit zelf aangeeft. Een extra verstrekking kan gegeven 
worden als een tussendoortje zoals bijvoorbeeld fruit, of het kan een verhoging zijn van bijvoorbeeld de 
hoeveelheid brood die de cliënt wenst. De extra verstrekkingen kunnen per dag en per serveertijdstip worden 
ingevoerd. 
  
Cliënten | Cliënten – Extra verstrekkingen 

 
Op het tabblad Cliënten – Extra verstrekkingen staan de volgende gegevens: Cliënt / Extra verstrekkingen. 
 
Onderaan het veld Extra verstrekkingen kan je via de keuzelijsten Dag en Serveertijdstip de dag en het tijdstip 
selecteren. Hierna vul je in het zoekveld Component het gewenste gerecht, gevolgd door de hoeveelheid en de 
betreffende menugroep waaronder het gerecht valt. 
 

 Zoekterm: Naam gerecht / component 
 

Als alle gewenste gegevens zijn ingevoerd heb je twee keuzemogelijkheden, ten eerste kan je kiezen voor het 
opslaan van de gegevens, de extra verstrekking die is ingevoerd wordt opgeslagen en uitgevoerd op de 
geselecteerde dag en het gewenste serveertijdstip. Ten tweede kan je kiezen om de extra verstrekking die is 
ingevoerd voor één bepaalde dag en één bepaald tijdstip te kopiëren naar de resterende dagen van de week met 
de kopieer knop, de extra verstrekking wordt nu doorgevoerd voor de gehele week.  
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Vraag: Een cliënt wil elke dag witte rijst bij zijn maaltijd en géén ander zetmeel component, hoe kan ik dit 
invoeren? 
 
Je hebt 2 opties om dit in te voeren in FOOD Manager. 
 
Optie 1 
Stap 1: 
In formulier Cliënten selecteer je de gewenste cliënt, ga naar het tabblad Diëten en consistenties. Voeg in het 
veld Menugroep niet toegestaan Zetmeel toe met de “Nieuw” knop en sla de gegevens op met de knop “Opslaan”. 
Voeg ook de menugroep Samengesteld toe aan Menugroep niet toegestaan. 
Stap 2: 
Voeg in het tabblad Extra verstrekkingen de Witte rijst toe als extra verstrekking. Met de knop “Nieuw” maak je 
een nieuwe verstrekking aan, de volgende gegevens dien je in de velden in te voeren:  
Dag: Maandag 
Serveertijdstip: Middag, het serveertijdstip dat de warme maaltijd wordt geserveerd. 
Component: Witte rijst 
VSE: aantal VSE bijvoorbeeld 2 
Menugroep:  Zetmeel 
Met de Kopieer knop kan je deze extra verstrekking direct kopiëren naar de gehele week, sla de gegevens op met 
de knop Opslaan. 
 
De cliënt krijgt nu op elke dag Witte rijst bij zijn maaltijd. Dit wordt niet getoond op het weekmenu keuzelijst van 
deze cliënt en niet in Gepers. individueel, maar wel afgedrukt op de bandkaart van de cliënt. 
 
Optie 2 
Stap 1: 
In formulier Cliënten selecteer je de gewenste cliënt, ga naar het tabblad Alternatieve componenten. Voeg hier 
alle Zetmeel en Samengestelde componenten in die in FOOD Manager staan en vervang deze door het 
alternatieve component Witte rijst. Met de “Nieuw” knop maak je een Alternatief component aan, de volgende 
gegevens dien je in de velden in te voeren: 
Component: Aardappelen (gekookt) 
Alternatief component: Witte rijst 
# VSE: aantal VSE bijvoorbeeld 2 
Sla de ingevoerde gegevens op met de knop Opslaan. Volg deze stappen tot alle componenten Zetmeel en 
Samengesteld zijn ingevoerd. 
 
De cliënt krijgt nu elke dag Witte rijst op zijn keuzemenu/weekmenu. 
 
 
Vraag: Wanneer krijgt een cliënt een keuzemenu/een maaltijd? 
 
Stap 1: Er moet aangevinkt worden in het Formulier Cliënten | Cliënten – Algemeen van een cliënt bij het veld 
Maaltijdverstrekking keuzemenu en bandkaart. 
Stap 2: En er moet minimaal 1 afnamedag worden ingevuld bij het tweede tabblad Maaltijdverstrekking van de 
cliënt. 
 
Keuzemenu:  AAN 
Maaltijdverstrekking: geen dag 

Geen keuzemenu 

Keuzemenu:  UIT 
Maaltijdverstrekking: minimaal 1 dag gevuld. 

Geen keuzemenu 

Keuzemenu:  AAN 
Maaltijdverstrekking: minimaal 1 dag gevuld. 

Keuzemenu 

 
 
  



 

Tarieven 
In het tabblad Tarieven kan men de tarieven beheren die worden gebruikt bij het factureren van de maaltijden die 
worden genuttigd door de verschillende cliënten, bedrijven of personeelsleden. Het formulier bestaat uit de 
volgende gegevens: Zoek debiteurnummer / Tariefcodes facturatie / Debiteurleden / Factuuradres. 
  
Cliënten | Cliënten – Tarieven 

 
Het is mogelijk verschillende soorten tarieven in te voeren en te koppelen aan een debiteurnummer voor het 
factureren van alle maaltijden voor de desbetreffende cliënt(en) en gast(en). Zo kan men per serveertijdstip per 
cliënt en per gast bepalen wat er per component wordt berekend. Men kan kiezen voor een vast tarief per maaltijd, 
er wordt dan voor elke warme maaltijd dezelfde prijs berekend. Of men kan kiezen om precies te factureren wat 
men geleverd krijgt, nu worden de kosten berekend die bij het gekozen menu/componenten staan ingegeven. Alle 
tariefcodes die worden gebruikt worden beheert in het menupad Facturatie | Codetabel tarieven. Er kunnen naar 
eigen keuze allerlei verschillende tarievencodes worden ingegeven zoals bijvoorbeeld een laag en hoog tarief.
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Tarieven koppelen aan debiteurnummer 
Aan één debiteurnummer kunnen meerdere cliënten worden gekoppeld. Alle cliënten met één en dezelfde 
debiteurnummer krijgen dezelfde tarieven gefactureerd. Alle tarieven die kunnen worden ingevoerd op de 
verschillende serveertijdstippen staan automatisch op “niet factureren”. Men selecteert in de keuzelijst “tariefcode” 
bij een geselecteerd serveertijdstip uit één van de drie tariefmethode:  

 
 Niet factureren, er wordt niets gefactureerd. 
 
 Vaste prijs, er wordt bij elke maaltijd een vaste prijs berekend, men kan kiezen uit verschillende tarieven  

( bv. hoog / laag). 
 

 Wat is geleverd, een standaard tarief + de kosten per afgenomen component wordt doorberekend. 
 
Als er een tariefmethode is gekozen, kan bij de keuze Vaste prijs en Wat is geleverd een tariefcode worden 
gekoppeld. Dit gebeurd in het veldje rechts naast de gekozen tariefmethode met de toetsen < Shift + * > <tab of 
enter> krijgt men een overzicht van alle tariefcodes die worden beheerd in codetabellen | tarieven. Door op de 
gewenste tariefcode te dubbelklikken koppelt men de code aan het debiteurnummer.  
 
Berekening Tariefmethode Vaste prijs: Het basistarief bijvoorbeeld € 2,25 + een eventuele extra verstrekking 
bijvoorbeeld groente € 0,75 worden gefactureerd. Maaltijdprijs € 3,00 
 
Berekening Tariefmethode Wat is geleverd: Het basistarief bijvoorbeeld € 1.00 + alle gekozen menugroepen 
worden per menugroep erbij doorberekend bijvoorbeeld groente € 0,75 – Vlees € 1,50 – Zetmeel € 0,50. 
Maaltijdprijs € 3,75  
 
Als men een tariefcode aan de cliënt heeft gekoppeld kan men ook nog een factuurlay-out koppelen aan de cliënt. 
Deze kan men selecteren met de keuzelijst van het veldje factuurlay-out.   
 
In het veld Factuuradres kan men een factuuradres koppelen aan een debiteurnummer, deze mogelijkheid is 
ingebouwd omdat een debiteurnummer gekoppeld kan zijn aan meerdere debiteuren. Het is niet de bedoeling deze 
gekoppelde debiteuren allemaal een factuur te sturen, daarom selecteert men in de linkerkolom het gewenste 
factuuradres en met de knop Zet als Factuuradres wordt deze gekoppeld aan het debiteurnummer. 
 
Als alle gegevens zijn ingevoerd kan men de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”.
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Vraag: Welke stappen moet ik volgen om een vegetarische cliënt in te voeren? 
 
Stap 1: 
Als men een vegetarisch cliënt wil invoeren in het systeem zet men bij het formulier Cliënten in het tabblad 
Algemeen het voorkeursmenu op VW. 
V =  menu A vegetarisch 
W = menu B vegetarisch 
Bij het tabblad diëten en consistenties van de cliënt zet men het Algemeen dieet op vegetarisch. 
 
Stap 2:  
Voer vegetarische producten in als standaard artikel, bijvoorbeeld vegetarische hamburger. 
 
Stap 3: 
Maak vegetarische componenten aan.  
 
Stap 4:  
Voeg menu’s V en W aan standaardmenu’s.  
 
Bij het uitdraaien van de weekmenu’s krijgt de cliënt alleen de keuze uit menu V en W, de keuzemenu’s A, B of C 
worden niet getoond op de weekmenulijst van de cliënt. 
 
Vraag: Hoe word een tafeltje-dek-je cliënt ingevoerd? 
 
Stap 1: 
Als de groep nog niet bestaat in FOOD Manager maak je deze groep eerst aan in Relaties – Bedrijven en 
instellingen – Organisatorische afdelingen – Afdeling algemeen.  Voer alleen in het veld Organisatorische 
afdeling een afdeling in een de voorkeursmenu, voer hier géén Bulkafname afdeling in en géén tarief. 
Stap 2 
De adressen van de tafeltje-dek-je cliënten invoeren in het formulier Cliënt – Cliëntadressen 
Stap 3 
Cliënt aanmaken in het formulier Cliënt – Cliënten, en in  het tabblad Tarieven de cliënt aan een tarief koppelen of 
aan een debiteurnummer koppelen en de standaard debiteurtarieven zetten ( met de knop Standaard 
debiteurtarieven zetten.



 

Gasten 
In een verzorgingshuis heb je te maken met cliënten die gasten kunnen ontvangen, deze gasten hebben de 
mogelijkheid om samen met de cliënt een maaltijd te nuttigen. In FOOD Manager is het mogelijk dat er op alle 
serveertijdstippen eenvoudig een eventuele gast een maaltijd kan nuttigen met automatische koppelingen naar een 
keuzemenu, bandkaart, eetlocatie enz.  
 
Om een gast te laten deelnemen aan een maaltijd dien je eerst de gast aan te melden, dit gebeurt in het menupad 
Cliënten | Gasten. 

 
 
In het formulier Gasten staan de volgende gegevens: Selecteer maaltijd en gastheer / Gasten eetlocaties / Instituut 
of adres. Je kan in het formulier Gasten beheerde gegevens van cliënten die gasten ontvangen en een maaltijd 
nuttigen opvragen via Zoek. Je kan in het veld Workflow bekijken of de extra maaltijden voor de gasten reeds zijn 
gezien door de keuken. Om alle gasten te tonen die nog niet gezien zijn door de keuken kan je bovenin het 
formulier de knop  gebruiken. 
 

 Zoekterm: achternaam cliënt 
 
Let op: Als de gepersonaliseerde menu’s van de cliënten reeds zijn aangemaakt, dien je bij een toegevoegde gast 
opnieuw de individuele gepersonaliseerde menu’s aan te maken in het menupad Menu’s | Weekmenu’s.
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Gasten aanmaken koude en warme maaltijd 
In het veld Selecteer maaltijd en gastheer, bij Cliënt, selecteer je na het opgeven van een zoekterm de cliënt die 
een gast of meerdere gasten heeft uitgenodigd voor een maaltijd. De datum, gewenst serveertijdstip en het aantal 
gasten wordt ingevoerd met de mogelijkheid om een eventuele opmerking toe te voegen. Deze opmerking wordt 
alleen ingezien door de keuken. Als je alle gegevens hebt ingevoerd van de gasten kan je de gegevens opslaan 
door middel van de knop ”Opslaan”. Na het ingeven van de gasten kan de keuken de maaltijden van de gast(en) 
bevestigen met de knop Gezien keuken, je krijgt vervolgens de volgende melding “ Wilt u dit gastenrecord als 
‘gezien’ markeren? Ja of Nee “.  
 

 
 
Bij de koude maaltijden krijgen de gasten die zijn toegevoegd automatisch dezelfde maaltijdkeuze als de cliënt. 
Eventueel kunnen hier nog wijzigingen in worden aangebracht in het formulier Menu’s | Koude maaltijden. Bij een 
warme maaltijd kan de keuken zelf een menu toekennen aan de gasten.    
 
Menu gasten toekennen (Alleen warme maaltijden) 
Het aanmaken van gasten voor een maaltijd is voor een koude maaltijd hetzelfde als voor een warme maaltijd, 
alleen de menukeuze kan bij de warme maaltijd door de keuken zelf nog bepaald worden. Na het bevestigen van 
de gasten door de keuken met de knop Gezien keuken krijg je een melding met de vraag “ Wilt u dit gastenrecord 
als ‘gezien’ markeren? Ja of Nee” Als de keuken deze vraag met Ja beantwoord kom je in het volgende formulier 
Gasten | Gastenmenu. 
 

 
 
In dit formulier kan je net zoals bij het hoofdstuk Menu’s een individuele maaltijd toekennen aan een cliënt, met de 
keuze uit meerdere componenten. Standaard staat hier de warme maaltijd weergegeven van de cliënt die de 
gasten ontvangt. In het bovenstaande voorbeeld staat het A menu weergegeven. Het wijzigen van deze 
menukeuze kan je eenvoudig wijzigen door in het veld Gastenmenu één van de codes (A, B, C, V, W) in te voeren 
van een keuzemenu, de gegevens van het gekozen keuzemenu kunnen opgehaald worden met de knop Ophalen.  
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Eventueel kan er ook een component worden gewijzigd zoals bijvoorbeeld het voorgerecht. Dit kan je wijzigen door 
in het zoekveld voor het te wijzigen gerecht een zoekterm te gebruiken van het gewenste gerecht en deze te 
selecteren. 
Met de <del> knoppen kan je de gerechten verwijderen. Let op, alle wijzigen die hier worden aangebracht gelden 
voor alle gasten. Alle gasten van een cliënt die samen worden ingevoerd krijgen dezelfde maaltijden uitgedeeld. De 
warme maaltijd van de gasten worden bevestigd met de knop Aanmaken. 



 

Eetlocatie gasten toekennen 
Als de gasten zijn ingevoerd zowel bij de koude maaltijden als bij de warme maaltijden hebben de gasten een 
eetlocatie nodig. Een zitplaats waar de gasten samen met de cliënt hun maaltijd kunnen nuttigen. Dit gebeurt in 
hetzelfde formulier Cliënten | Gasten als het aanmaken van de gasten voor de warme en koude maaltijden maar 
pas na de status van Gezien keuken.  
 

 
 
Nu staan in het veld Gasten eetlocaties de cliënt met het aantal gasten vermeld. De cliënt is als enige aan een 
eetlocatie gekoppeld. Om ook een eetlocatie aan de gasten toe te kennen ga je als volgt te werk, je selecteert in de 
kolom Stoel omschrijving het veld van de gast(en). Je kan hier een eetlocatie aan toevoegen door in de 
keuzelijsten onderaan het veld Gasten eetlocatie een Stoel omschrijving te selecteren. De Stoel omschrijving is 
verdeeld in 4 keuzelijsten: Instituut of adres, Gebouw, Etage en Kamer/Stoel. 
Als je een Stoelomschrijving/eetlocatie hebt geselecteerd sla je deze gegevens op door de knop “Opslaan” in het 
veld Gasten eetlocaties te gebruiken. Om voor de cliënt en de gasten een gezamenlijke eetlocatie samen te stellen 
zou het eenvoudiger zijn als er op de eetlocatie van de cliënt nog stoelen over zijn voor de gasten. Is dit niet het 
geval dan kan je de eetlocatie van de cliënt wijzigen door deze te selecteren en in de keuzelijsten een andere stoel 
te selecteren waarbij meerdere stoelen beschikbaar zijn voor de gasten en deze na wijziging opnieuw op te slaan. 
 
Let op: Als de gepersonaliseerde menu’s van de cliënten reeds zijn aangemaakt, dien je bij een toegevoegde gast 
opnieuw de individuele gepersonaliseerde menu’s aan te maken in het menupad Menu’s | Weekmenu’s.
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Cliëntadressen externe cliënten 
De adressen van de externe cliënten worden voordat ze als cliënt ingevoerd worden aangemaakt in het formulier 
cliëntadressen. In het formulier cliëntadressen worden alleen de adressen ingevoerd van externe cliënten. 
 
Cliënten | Cliëntenadressen 

 
In het formulier Cliëntadressen staan de volgende gegevens: Overzicht externe adresgegevens / invoerveld 
gegevens cliëntadres. 
 
Met de “Nieuw” knop kan je een nieuw cliëntadres invoeren. Als extra gegevens kan er een opmerking en het 
aantal stoelen worden ingegeven. In het veld opmerking kan je de naam van de betreffende cliënt(en) invoeren, in 
het veld stoelen kan ingegeven worden hoeveel eventuele cliënten op het adres staan geregistreerd. 
Als alle gegevens zijn ingevoerd kan je deze opslaan met de knop ”Opslaan”. 
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Codetabellen Cliënt: Cliënttitulatuur – Diëten – Consistentie aanmaken en beheren  
 
Codetabellen zijn tabellen waarin codes worden beheerd die gebruikt worden in verschillende keuzelijsten in het 
programma. Het voordeel van het gebruik van codetabellen in keuzelijsten is dat alleen de codes gebruikt kunnen 
worden die worden beheerd in de formulieren codetabellen. Hierdoor voorkom je eventuele fouten die ontstaan bij 
het gebruik van bijvoorbeeld andere benamingen. De codetabellen van de cliënt worden beheerd in het formulier 
Cliënten | Codetabellen Cliënt. 
   
Cliënten | Codetabellen Cliënt – Cliënttitulatuur  

 
Op het tabblad Cliënttitulatuur worden de titels voor personen beheerd. Het overzicht bestaat uit: titel, 
aanspreektitel, aanschrijftitel man en aanschrijftitel vrouw. Met de knop “Nieuw” maak je eenvoudig een nieuwe 
titulatuur aan. 
 
Cliënten | Codetabellen Cliënt – Diëten  

 
Op het bovenstaande tabblad worden de Diëten beheerd. Het overzicht bestaat uit: soort dieet, korte omschrijving 
en volledige omschrijving. Met de knop “Nieuw” maak je eenvoudig een nieuw dieet aan. 
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Cliënten | Codetabellen Cliënt – Consistenties 

 
Op het bovenstaande tabblad worden de consistenties beheerd. Het overzicht bestaat uit: korte omschrijving en de 
volledige consistentie omschrijving. Met de knop “Nieuw” maak je eenvoudig een nieuwe consistentie aan. 
 
Codetabellen Cliënt verwijderen  
 
Een code in Codetabellen – Cliënt kan je verwijderen door deze te selecteren en te verwijderen met de knop 
“Verwijderen”.  
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Artikelbeheer 

Artikelen  
In het menupad artikelen wordt het gehele artikelbeheer en de gehele keuken van een zorginstelling geregeld. De 
belangrijkste instrumenten van een keuken in een zorginstelling buiten de keukenapparatuur zijn de ingrediënten 
(artikelen) die gebruikt worden bij de bereiding van de maaltijden. Het gehele artikelbeheer van de keuken vindt 
plaats in het formulier artikelen, zowel de leveranciersartikelen als de artikelen die zelf worden geproduceerd door 
de keuken van de zorginstelling kunnen hier worden beheerd. De formulieren zijn zo ontworpen dat alle benodigde 
gegevens van een artikel kunnen worden ingegeven, van verpakking, merk, inhoud, aantal tot de bijbehorende 
prijzen. Alle artikelen zijn of worden gekoppeld aan een artikelnummer, de artikelen van de leverancier behouden 
in het systeem hun artikelnummer en artikelen die standaard worden gebruikt door de zorginstelling krijgen bij 
invoer automatisch een artikelnummer toegekend. De standaardartikelen worden vermeld als component en 
kunnen zo toegevoegd worden aan een gerecht. Aan een gerecht kan dan een recept worden gekoppeld met de 
vermelding van de benodigde componenten en de te gebruiken hoeveelheid. Daardoor kan je eenvoudig een 
recept uitdraaien voor het aantal benodigde verstrekkingen die zijn opgegeven door de cliënten. De formulieren zijn 
optimaal te gebruiken als alle benodigde gegevens correct en volledig worden ingevoerd, denk hierbij ook aan de 
latere facturatie van de maaltijden die ook via de prijsgegevens van deze formulieren worden doorberekend. 
 
Open het artikelen formulier via menupad Artikelen | Artikelen  

 
In het formulier artikelen staan de volgende gegevens:  Zoek op artikel / Zoek op component / Leverancier / 
Artikelgegevens / Portionering? / Productgegevens / Alternatief / Vervangend / Productgroep / Actie / Allergenen. 
 
Zoek op artikel: 
Via de volgende zoektermen kan je de artikelen oproepen via het veld Zoek op artikel: * (SHIFT + 8), gedeelte van 
product/merk naam, productnaam, artikelnummer,Merk en bedrijfsnaam leverancier. 
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Het onderstaande zoek resultatenscherm wordt getoond. 

 
Je kan via het zoek resultatenscherm direct de verschillende informatie over het artikel aflezen, zoals de factor, 
inhoud, of het artikel leverbaar is en hoeveel allergenen bekend zijn van het artikel. 
 
Zoek op component: 
Via de volgende zoektermen kan je de artikelen oproepen waarvan een component is aangemaakt via het veld 
Zoek op component: * (SHIFT + 8), gedeelte van product/merk naam, productnaam, component nummer 
 
Artikelen beheren 
De artikelen die in het formulier artikelen worden beheerd zijn alle artikelen die de leveranciers in hun assortiment 
voeren. De artikelen kunnen geselecteerd worden op leverancier, productgroep of op product. De artikelen die de 
keuken van de zorginstelling daadwerkelijk afneemt worden in het volgende formulier standaard artikelen 
beheerd en worden gekoppeld aan de artikelen die in het formulier artikelen worden beheerd. De 
leveranciersartikelen die in het formulier artikelen worden beheerd worden binnen gehaald via het importbestand 
in het formulier Bedrijven en instellingen – Crediteur. In deze handeling wordt later dit hoofdstuk besproken. 
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Voor de 1ste keer een artikel aanmaken  (van een nieuwe leverancier een artikel aanmaken) 
 
Als er voor de eerste keer een artikel wordt aangemaakt van een nieuwe leverancier, dien je hiervan eerst de 
leverancier aan te maken in het tabblad Relaties |  Bedrijven en instellingen. 
Als de leverancier is ingevoerd moeten de codetabellen van deze nieuwe leverancier worden ingevuld in het 
formulier Artikelen | Codetabellen. Het gaat om de artikelcodes en artikelgroepen. 
 
Codetabellen | Artikelen – Artikelcodes.  
Per leverancier zijn er 3 verschillende codes waar verschillende omschrijvingen aan gegeven worden. 
 
Voorbeelden van de 3 verschillende codes die moeten worden aangemaakt. 
Artikelstatus: Normaal leverbaar, Tijdelijk niet leverbaar, Niet leverbaar, Te saneren enz. 
Distributie: Diepvries, Koelvers, Kruidenierswaren, Dagvers. 
Levering:Voorraad levering, Jit-levering, Externe levering enz. 
 
Codetabellen | Artikelen – Artikelgroepen 
Elk artikel word binnen 3 niveaus in een productgroep geplaatst. Deze productgroepen moeten worden 
aangemaakt in de codetabellen van het tabblad Artikelen - Artikelgroepen. 
De artikelgroepen bestaan uit meerdere codes, waaronder: Productgroep hoofdcode, Productgroep subcode 1, 
Productgroep subcode 2 en de omschrijving van het product.. 
Voorbeelden van artikelgroepen per productgroep: 
Productgroep hoofdcode: Diepvries, Koelvers, Dagvers enz. 
Productgroep Subcode 1: Houdbare producten, kruidenierswaren, Soepen, Zuivel enz. 
Productgroep Subcode 2: Schoonmaak, Vleeswaren, Kruiden, Kaas enz. 
  
Handmatig aanmaken artikelen 
 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuw artikel aan.  
Invoervelden: 
Leverancier: zoek via de keuzelijst de gewenste leverancier 
Artikelnummer: voer het artikelnummer in van de leverancier 
EAN: producent of fabricagecode volgens EAN standaard 
Merk: merk of producent van het artikel 
Omschrijving: omschrijving van het artikel 
 
Portionering?: Als het artikel een portioneer artikel betreft dan kies je voor Ja,  het artikel wordt alleen per 
PORTIE (stuk) verkocht. De prijs wordt altijd per KILO aangegeven. 
Keuzelijst Ja / Nee, als dit veld leeg is wordt automatisch Nee ingevuld. 
 
De velden Inhoud en Eenheid worden alleen bij een portionerings artikel gevuld. 
Inhoud: een getal invoeren die samen met de portionerings eenheid de hoeveelheid van het te bestellen portie 
aangeeft.  
Eenheid: De eenheid van een portie inhoud, denk aan KILO, GRAM. 
 
Omschrijving inhoud: inhoud van het product, evt aanvullen met eenheid (in hoofdletters), voorbeelden: GR 
<aantal> KG <aantal> CC <aantal> 
Omschrijving inhoud in KG: het gewicht van het artikel omschreven in Omschrijving. Dit veld wordt gebruikt om 
de Bruto prijs per kilogram uit te rekenen, die weer belangrijk is voor de verrekening naar de component / 
recepten omdat daar gewicht wordt gebruikt (terug berekend naar VSE). Als het een Portioneer Artikel is dan 
voer je hier het standaard gewicht van een normaal portie in. “Omschrijving inhoud in KG (uitlekgewicht)” is het 
netto gewicht van de inhoud van het artikel, alleen opgeven als dit van toepassing is. 
 
Standaard verpakking: de laatste verpakking die geopend wordt om bij het artikel te komen, denk aan: ZAK, 
FLES, DSJE, STUK etc. Als het een portioneer artikel is dan voer je hier altijd PORTIE in, m.a.w. hier moet altijd de 
prijs per kilo worden opgegeven 
Prijs artikel: inkoopprijs artikel per besteleenheid 
Prijs per KG: prijs per KG van het artikel 
Factor: minimaal te bestellen + verkoopfactor x (“Omschrijving” met gewicht uit “Omschrijving inhoud in KG”) 
bijvoorbeeld: fles Ketjap Manis 125 gr, te bestellen per doos, factor is 12 
Besteleenheid: eenheid invoeren waarin wordt besteld, bijvoorbeeld: DOOS, TRAY, ZAK. Let op: de prijs van de 
totaal te bestellen artikelen is de verkoopprijs x Verkoopfactor. Bij een Portioneer Artikel voer je hier altijd 
PORTIE in 
BTW: via de keuzelijst, de BTW code selecteren voor het artikel, L laag 6%, H hoog 19%, G géén BTW 
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Status Artikel: Leverstatus van het artikel, bijvoorbeeld: Normaal leverbaar, voorlopig niet leverbaar, uit 
assortiment enz. 
 
Leveringscode: Deze code geeft aan of het artikel een voorraadartikel is (direct leverbaar), een JIT artikel (voor 
12.00 uur bestellen, levertijd van 12 uur) betreft of dat het om een transito (moet leverancier bestellen, niet op 
voorraad) gaat. 
 
Distributiesoort: Soort distributie van het artikel invoeren, bijvoorbeeld: Diepvriesproducten, Koelversproducten, 
Kruidenierswaren enz.  
 
Alternatief: te bepalen door de leverancier, artikelnummer is het artikelnummer van de leverancier. 
 
Vervangend: Te bepalen door de leverancier, artikelnummer is het artikelnummer van de leverancier. 
 
Productgroep: elk artikel kan binnen 3 niveaus in een productgroep geplaatst worden. Als de genoemde 
productgroep er niet inzit wordt een nieuwe groep aangemaakt. Voorbeeld Ketjap Manis 
Niveau 1: kruidenierswaren 
Niveau 2: specerijen, zout 
Niveau 3: oosterse artikelen 
 
Actie: 
Actieprijs: verkoopprijs in actieperiode 
Begindatum: begindatum actie 
Einddatum: einddatum actie  
 
Allergenen 
Standaard kan je 4 waardes opgeven per allergeen voor een artikel. Als nieuwe artikelen worden toegevoegd 
staan standaard de waardes van de allergenen op onbekend. Door op Onbekend achter het allergeen te klikken 
word de dropbox van de kolom Afwezig? en het geselecteerde allergeen getoond. 
Waardes: 

 Ja, zit in artikel 
 Onbekend, niet bekend of het in het artikel zit. 
 Sporen aanwezig.  
 Nee, zit niet artikel. 
 

Met de knop Geen allergenen, worden alle allergenen op Nee gezet. 
Met de knop Naar website, kan je direct naar de website van de leverancier DeliXL of Daily Fresh om de 
specificaties te bekijken van het artikel. 
 

 
 
In het zoek resultatenscherm word aangegeven hoeveel allergenen bekend zijn van het artikel. Als deze op 14 
staat, zijn alle allergenen van het artikel onbekend. 
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”.



 

Standaard artikelen  
Standaard artikelen zijn de artikelen die werkelijk worden afgenomen van de leveranciers. De artikelen van de 
leveranciers worden hier gekoppeld aan de standaardartikelen die de keuken van de zorginstelling doorvoert in de 
te bereiden maaltijden. De standaardartikelen dienen handmatig te worden ingevoerd en krijgen automatisch een 
eigen artikelnummer toegekend. Later in deze handleiding worden deze standaardartikelen gekoppeld aan de 
componenten (recepturen) 
 
Open het standaard artikelen formulier via menupad Artikelen | Standaardartikelen 

 
In het formulier standaard artikelen staan de volgende gegevens: Zoekveld Standaard artikelen/ Omschrijving / 
artikel leverancier / artikelgegevens. 

 
Via de volgende zoektermen kan je de 
artikelen oproepen via het veld Zoek: *, 
gedeelte omschrijving, omschrijving, 
standaard artikelnummer. 
 
Het rechtse zoek resultatenscherm 
wordt getoond. 
 
De tabel Gebruikt, geeft het aantal 
componenten weer waar het 
standaardartikel is gebruikt. 
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Aanmaken standaard artikelen 
 
Om een standaard artikel aan te maken kan je via de “Nieuw” knop een nieuw record aanmaken, met de <tab> 
toets kan je door de verschillende velden wandelen om de gegevens in te voeren. Automatisch krijgt het standaard 
artikel een nummer toegewezen. In het veld artikelleverancier zoek je het bijbehorende leveranciersartikel op via 
het zoekveld. Door deze te selecteren en te dubbelklikken koppel je het artikel aan het standaard artikel met de 
bijbehorende prijzen en eventuele korting. 
Invoervelden: 
Omschrijving: Omschrijving van het artikel, voorbeeld: Voorjaarsmousse, kwark, Geb. aardappel enz. 
Actief: Ja of Nee, is het artikel actief? 
 
Artikel leverancier: 
Leverancier: Selecteer via de keuzelijst de gewenste leverancier 
Zoek Artikel:  Via het zoekgegeven kies je het juiste leveranciers artikel, je kan direct zien via het zoek 
resultatenscherm of het artikel leverbaar is. 
 
Korting: Voer de eventuele korting in die je krijgt bij de geselecteerde leverancier. Is het een korting op alle 
artikelen van dezelfde leverancier dan moet deze worden ingevoerd in het formulier crediteur bij de desbetreffende 
leverancier. Te wijzigen via menupad Relaties | Bedrijven en Instellingen – Crediteur.  
Let op: bij de leveranciers waarbij de artikelbestanden worden ingelezen worden de kortingen meestal al 
doorgevoerd in het bestand dat wordt verstuurd door de leverancier zelf. 
 
Artikelgroep: Kies via de keuzelijst de juiste artikelgroep waarin het aan te maken standaardartikel onder valt: 
voorbeelden: Koelvers, diepvries, zetmeel enz. 
Factor: Inkoopfactor: minimaal te bestellen = verkoopfactor x omschrijving inhoud.  
Voorbeeld: 100 GR varkenslapje, Portioneer Artikel = J, te bestellen per PORTIE, factor is 0,1 
Aantal: hoeveelheid 
Eenheid: Eenheid waarin wordt bestelt, KILO, ZAK, STUK. 
Verpakking: Dit is de laatste verpakking die geopend wordt om bij het artikel te komen, voorbeelden: ZAK FLES, 
DSJE. 
Bruto gewicht in gram: Bruto gewicht van het standaardartikel.  
Netto gewicht in gram: Netto gewicht (uitlekgewicht) van het standaardartikel. 
BTW tarief: via de keuzelijst in te voeren, de BTW code selecteren voor het artikel, L laag 6%, H hoog 19%, G 
géén BTW. 
Inkoopprijs incl.: Inkoopprijs inclusief BTW, wordt automatisch gevuld. 
Inkoopprijs incl. per kg netto: Inkoopprijs inclusief BTW per kilogram netto, wordt automatisch gevuld.  
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”. 
 
Wijzigen van leverancier 
 
Als er gewijzigd wordt van leverancier hoef je alleen de standaardartikelen te wijzigen in FOOD Manager. Het 
enige wat je aanpast is het veld Artikel leverancier.  

1. Leverancier: kies hier de gewenste nieuwe leverancier van het standaardartikel. 
2. Zoek artikel: selecteer via het zoekveld het gewenste artikel, sla het nieuwe artikel op met de knop 

opslaan. Het nieuwe artikel is nu gekoppeld aan het standaardartikel. De wijzigingen worden automatisch 
doorgevoerd aan de componenten (recepturen). 
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Standaard artikelen controleren na import artikelen of handmatige wijziging artikelen 
 
Na het inlezen van artikelbestanden kunnen door de leverancier aanpassingen uitgevoerd zijn aan de 
Leverbaarheid van het artikel, ook wel de status van het artikel. 
De status van het artikel word bij  het inlezen van artikelbestanden door de leverancier ingevuld in het formulier 
Artikelen in het veld Status Artikel. 

  
 
Codetabellen | Artikelen – Artikelcodes   

 
 
 
 
 
 

Als deze status in de codetabellen van de artikelen op verwijderd staat, word de leverbaarheid op Nee gezet. 
 

Of het artikel leverbaar is kan je terugvinden in de zoekresultaten schermen van het formulier Artikelen en het 
formulier Standaardartikelen in de kolom leverbaar. 
 
Let op: 
Als de status wijzigt van het artikel en het artikel is niet mee leverbaar, dienen de standaardartikelen en 
componenten en recepten waar het artikel in word gebruikt aangepast te worden met een nieuw artikel. Als dit niet 
gebeurd kloppen de prijzen niet meer van het component, dus ook de prijs per VSE enz. 
Dit kan eenvoudig in het formulier Artikelen | Standaardartikelen bij Zoek artikel. 
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Voorbeelden invoer artikelen en standaardartikelen 
 

Type artikel Portineerartikel Aardappelen per ZAK Verkoopfactor Actieprijs KILO artikel Aardappel per KILO 
Artikel  

Kipschnitzel gepaneerd Tafel aardappelen Amstel bier Ham-Prei salade  Omschrijving 
100GR Omschrijving inhoud  

(in hoofdletters) 
5KG 30CL 1KG  

KG. 1  5 0,30 1  
KILO ZAK FLES BAK  Standaardverpakking 

(in hoofdletters) 
Prijs artikel € 7,190 € 6,880 € 0,390 € 5,750  
Prijs per KG. € 7,190 € 1,376 € 12,990 € 5,750  
Factor 0,10 1 24 1  

PORTIE STUK KRAT BAK  Besteleenheid 
(in hoofdletters) 
Portionering? Ja Nee Nee Nee  
Gram 100     

GR     Eenheid 
(in hoofdletters) 
      
Actieprijs    € 4,750  
Begindatum    01092009  
Einddatum    01112009  
      
Standaardartikel Kipschnitzel Aardappelen Bier Ham-Prei salade  
Artikelgroep Gevogelte zetmeel Kruidenierswaren Salades  
Factor  0,10 1 1 1  
Aantal 1 5 24 1  
Eenheid  Stuk Kilo  Stuk Gram  
Verpakking Portie Zak Fles Bak  
Bruto gewicht 100 gram 5000 gram 30 gram 1000 gram  
Netto gewicht 100 gram 5000 gram 30 gram 1000 gram  
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Componenten en recepten 
Een gerecht bestaat uit één of meerdere componenten en ingrediënten, de componenten en de bijbehorende 
recepturen worden beheerd in het formulier Componenten en recepten. In dit formulier kan je voor het gewenst 
aantal portioneringen een recept uitprinten met vermelding van onder andere de bereidingswijze, benodigde 
kruiden, gewicht, voedingswaarde, brutoprijs, nettoprijs enz. Zo kan je snel en eenvoudig een bereidingswijze voor 
een gekozen maaltijd met een overzicht van de benodigde componenten en hoeveelheden uitprinten.  
 
Open het componenten en recepten formulier via menupad Artikelen | Componenten en recepten 

In het formulier Componenten en recepten staan de volgende gegevens: Zoekveld: Componenten en recepten /  
knop Allergenen in component / Gerecht omschrijving / Receptuur / Gewichten / Prijzen / Voedingswaarde  
per 100 gr. 
 

 Zoektermen componenten en recepten: artikelnummer, gedeelte- omschrijving artikel, * <tab of enter> = 
alle resultaten 

 
Aanmaken componenten en recepten 
Om een component aan te maken kan je via de “Nieuw” knop een nieuw record aanmaken, met de <tab> toets kan 
je door de verschillende velden wandelen om de gegevens in te voeren. Automatisch krijgt een component een 
nummer toegewezen. 
Invoervelden: 
Componentnummer: wordt automatisch aangemaakt 
Component omschrijving: Naam component, schermvoorbeeld Nasi Goreng. 
Componentgroep: keuzelijst productgroep component, bijvoorbeeld: groenten, vlees, zetmeel enz. 
Soort: keuzelijst warm, brood of beide 
Type: keuzelijst vers of conveniënt 
Actief?: vinkhokje, aan actief component 
Receptuur: vinkhokje, aan ja receptuur beschikbaar, niet aangevinkt, zie standaard artikel 
Houdbaarheid in dagen: aantal dagen component houdbaar 
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Standaard Artikel: Receptuur staat niet aangevinkt.  
Het component is een standaard artikel waar geen bereiding voor nodig is. Enkele voorbeelden: flesje bier, pakje 
koekjes, een flesje melk enz. Bij componenten zonder receptuur dien je zelf alle gegevens in te voeren betreft het 
component, vanaf Bruto VSE tot aan de netto kostprijs. 
 
Receptuur invoeren 
Receptuur 
Artikel: Zoekveld standaardartikelen in component 
Gewicht in gram (netto std. Artikel): Netto gewicht standaard artikel in receptuur component 
Kostprijs: kostprijs standaard artikel 
Bereidingswijze: Omschrijving bereidingswijze receptuur 
Kruiden: Omschrijving toevoeging kruiden in recept component 
 
Met de knop <Voeg toe> voeg je een standaardartikel toe aan het receptuur, als je meerdere artikelen toevoegt 
aan het receptuur wijzigt de knop <Voeg toe> in <Aanpassen>. Om meerdere artikelen in het receptuur toe te 
voegen dien je altijd dit artikel op te slaan met de knoppen <Voeg toe> of de knop <Aanpassen>.  
Een standaardartikel kan verwijderd worden uit het receptuur met de knop <Verwijder>. Met de <muteer> knop 
kan je wijzigingen aanbrengen aan artikelen die je hebt geselecteerd, dit kan ook door 2 x op het artikel te klikken. 
De gegevens altijd opslaan met de knop <Voeg toe> 
 
Bruto VSE gram: Bruto VSE in gram 
Netto VSE gram: Netto VSE in gram 
Standaard verstrekking x netto VSE: Het aantal standaard verstrekkingen  x netto VSE, bovenstaand 
schermvoorbeeld aantal 2, is 2 x 75 gram (netto verstrekking = 150 gram 
Kostprijs (incl.): Kostprijs component inclusief BTW, wordt automatisch gevuld na opgeven Bruto VSE in gram 
Kostprijs kruiden (incl.): Kostprijs van de kruiden die gebruikt worden bij het component 
Kostprijs overige (incl.): Kostprijs overige producten, zoals sappen, water, mensuren enz. 
Aantal verstrekkingen uit recept: Aantal verstrekkingen uit het recept te halen, bovenstaand voorbeeld 315 
verstrekkingen. Word automatisch berekend na invoer Bruto VSE. 
Portionering: keuzelijst portionering van het component, bijvoorbeeld: portie, gram, kilo enz. 
BTW code: keuzelijst, géén, Laag, Hoog 
Kostprijs/VSE inclusief BTW: Kostprijs per VSE (per vestrekking) inclusief BTW, wordt automatisch gevuld 
Kostprijs/kg netto inclusief BTW: Kostprijs per kilogram netto inclusief  BTW, wordt automatisch gevuld 
 
Voedingswaarde per 100 gram 
Voedingswaarde in KJoule: Voedingswaarde van het component in KJoule  
Eiwit in gram: Aantal eiwitten in component aangeven in gram 
Verzadigd vet in gram: Aantal verzadigd vet in component aangeven in gram 
Onverzadigd vet in gram: Aantal onverzadigd vet in component in gram 
Koolhydraten in gram: Aantal koolhydraten in component in gram 
Suikers in gram: Aantal suikers in component in gram  
Natrium in gram: Aantal natrium in component in gram  
Calcium in milligram: Aantal calcium in component in milligram 
 
Als alle gegevens volledig zijn ingevoerd kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”. 
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Met de knop Allergenen in component rechts bovenaan het formulier Componenten en recepten krijg je een 
overzicht van de allergenen die aanwezig zijn in het component. Zie onderstaand voorbeeld. 
 

 
 
Uitvoer: Receptuurlijst 

 
Receptuurlijsten afdrukken 
 
Receptuurlijsten kunnen worden geprint vóór de voorbereidingen van de maaltijden. Op de receptuurlijsten staan 
de volgende gegevens vermeld: 
Bereidingswijze, Benodigde kruiden, Voedingswaarde per 100 gram, standaard receptuur, receptuur voor 
bijvoorbeeld 100 VSE =100 verstrekkingen met vermelding van gewicht en kostprijs, Totaal kostprijs en allergenen. 
Per receptuurlijst kan ingegeven worden om hoeveel VSE (verstrekkingen) het betreft. De receptuurlijst kan je 
uitprinten met de knop  onderaan het formulier. 
 
Herberekenen componentprijzen 
 
Is er opnieuw een import geweest van artikelen of zijn er prijzen aangepast van standaard artikelen, dan kan je via 
het formulier herberekenen componentprijzen, de componentprijzen in componenten en recepten bijwerken. De 
volgende vraag wordt gesteld, Componentprijzen herberekenen? Ja of Nee.
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Codetabellen Artikelen: 
Artikelcodes – Artikelgroepen – STDartikelgroepen – Componentgroepen. 
 
In het menupad artikelen wordt het gehele artikelbeheer en de gehele keuken van een zorginstelling geregeld. De 
belangrijkste instrumenten van een keuken in een zorginstelling buiten de keukenapparatuur zijn de ingrediënten 
(artikelen) die gebruikt worden bij de bereiding van de maaltijden. 
 
De codetabellen van de artikelen worden beheerd in het formulier Artikelen | Codetabellen Artikelen. 
Voordat een artikel of standaard artikel kan worden aangemaakt dienen eerst de codetabellen te worden gevuld 
met gegevens. 
 
Artikelen | Codetabellen Artikelen – Artikelcodes 

 
Op het tabblad Artikelcodes worden de codes die aan een artikel moeten worden gekoppeld beheerd. Het 
overzicht bestaat uit: Naam, Code, Omschrijving, verwijderd?  
 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuwe artikelcode aan.  
Er zijn 3 verschillende codes waar je een omschrijving aan moet geven. Om een artikel aan te kunnen maken dien 
je per code minimaal een omschrijving te geven bijvoorbeeld: 
Artikelstatus: Normaal leverbaar 
Distributie: Vervoer 
Levering: Voorraad levering 
Na het aanmaken van een artikelcode worden de gegevens opgeslagen met de knop “Opslaan”. 
 
Op het schermvoorbeeld staan veel verschillende codes, dit hebben wij op verzoek van een klant ingebouwd. De 
klant had de wenst om de codes per artikel uitgebreid te kunnen invoeren. Dit is dus niet benodigd om een artikel 
in te voeren. Zorg dat er minimaal één omschrijving is per artikelcode. 
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Artikelen | Codetabellen Artikelen – Artikelgroepen 

 
Op het tabblad Artikelgroepen worden de artikelgroepen per leverancier beheerd. De artikelgroepen bestaan uit 
meerdere codes, waaronder: Productgroep hoofdcode, Productgroep subcode 1, Productgroep subcode 2 en de 
omschrijving van het product.. 
Voorbeelden van artikelgroepen per productgroep: 
Productgroep hoofdcode: Diepvries, Koelvers, Dagvers enz. 
Productgroep Subcode 1: Houdbare producten, kruidenierswaren, Soepen, Zuivel enz. 
Productgroep Subcode 2: Schoonmaak, Vleeswaren, Kruiden, Kaas enz. 
 
Om een nieuwe artikelgroep aan te maken selecteer je bovenaan eerst de gewenste leverancier waarvoor de 
artikelgroepen aangemaakt moet worden. Daarna klik je op de knop “Nieuw”. Geef per productgroep een niveau 
aan en start met 1,0,0, en vervolg met 1,1,0. Geef een omschrijving op van de productgroep en sla de gegevens 
op met de knop “Opslaan”.  
 
Om nog een productgroep aan te maken start je weer met de knop “Nieuw”. 
Zorg dat alle artikelen aan de goede hoofdgroep worden gekoppeld, zoals in bovenstaand voorbeeld de koelvers 
artikelen in HP 1 “Koelvers”. HP 2 voor alle diepvries producten, HP 3 voor alle non-food artikelen enz. 
 
Voor elke leverancier waarvan artikelen worden ingevoerd dien je de artikelgroepen aan te maken. 
 
Ook hier geld, op het schermvoorbeeld staan veel verschillende codes, dit hebben wij op verzoek van een klant 
ingebouwd. De klant had de wenst om de artikelgroepen per productgroep uitgebreid te kunnen invoeren. Dit is dus 
niet benodigd om een artikel in te voeren.  
Zorg dat er minimaal één nummer is per productgroep per leverancier, zoals in onderstaand voorbeeld. 



 

Artikelen | Codetabellen Artikelen – STDartikelgroepen 

 
Op het tabblad Standaard artikelgroepen worden de standaard artikelgroepen beheerd voor de 
“standaardartikelen” die zijn ingevoerd in FOOD Manager. 
 
Onderaan het tabblad wordt weergegeven hoeveel standaard artikelgroepen reeds worden beheerd in dit 
voorbeeld. Om een nieuwe standaard artikelgroep aan te maken klik je op de knop “Nieuw”. Geef een omschrijving 
op van het standaardartikel en sla de gegevens op met de knop “Opslaan”. Om nog een artikelgroep aan te maken 
start je weer met de knop “Nieuw”. 
 
Zie bovenstaand overzicht van de verschillende standaard artikelgroepen die kunnen worden aangemaakt. 
De Standaard artikelgroepen worden geselecteerd bij het aanmaken van een Standaard artikel in Artikelen | 
Standaardartikelen
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Artikelen | Codetabellen Artikelen – Componentgroepen 

 
Op het tabblad Componentgroepen worden de componentgroepen beheerd die gebruikt worden door de keuken 
van de zorginstelling. Om een nieuwe componentengroep aan te maken klik je op de knop “Nieuw”. Geef een 
omschrijving op van de componentgroep en sla de gegevens op met de knop “Opslaan” 
 
De componentgroepen worden gebruikt bij  het aanmaken van een component. In het bovenstaande 
schermvoorbeeld staan al veel voorbeelden van Componentgroepen.  
 
Voorbeeld: 
Aardappelen valt onder de componentgroep zetmeel. 
Tuinbonen valt onder de componentgroep groente.
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Distributie 
De distributie van de maaltijden is erg belangrijk, dit moet zo snel en efficiënt mogelijk gebeuren. Een van de 
redenen hiervan is de temperatuur van de maaltijden, vooral bij de warme maaltijden moet je hier rekening mee 
houden. Het is dus een vereiste dat er een goede verdeling is van de maaltijden in de karren met dienbladen waar 
de maaltijden mee worden verspreid. Omdat er bij de individuele cliënten een stoel is toegewezen kan je 
eenvoudig een distributiesysteem bijhouden waarbij de maaltijden zo snel en efficiënt mogelijk kunnen worden 
verdeeld. 
 
Distributie | Distributiemiddelen  

 
De distributiemiddelen zijn de karren met bijbehorende dienbladen waarmee het personeel van de zorginstelling of 
de chauffeur (externe maaltijden) de maaltijden voor de cliënten verdeelt. Alle distributiemiddelen die de keuken 
van de zorginstelling gebruikt kunnen hier worden beheerd, en worden gekoppeld aan de afleverplaatsen van 
maaltijden voor de cliënten. In het bovenstaande formulier distributie | distributiemiddelen kan je zien hoe de 
verschillende karren worden beheerd. In het bovenstaande voorbeeld maakt de betreffende zorginstelling gebruik 
van verschillende maaltijdkarren, een aparte voor elke wijk van de tafeltje dekje cliënten, een aparte kar voor de 
zorgwoningen enz. Per kar is de maximale inhoud vermeld en elke kar is ingedeeld in een bepaalde volgorde. De 
volgorde van de maaltijdkarren die hier staat vermeld wordt aangehouden bij de volgorde van de bandkaarten die 
worden geprint. 
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Aanmaken distributiemiddel 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuw distributiemiddel aan. Aan de rechterkant van de tabel bij het invoerveld 
distributiemiddel geef je de volgende gegevens in:  
 
Gegevens nieuw distributiemiddel (kar): 
Omschrijving: Naam van de kar, bijvoorbeeld etage of restaurantnaam. 
Type: Keuze uit, dienbladen, bulk of extern. 
Aantal: Aantal trays of personen die in de kar passen. 
Volgorde laden: De volgorde van laden van de distributiemiddelen (karren). 
Let wel op bij het aanmaken van een nieuw distributiemiddel, de bandkaarten worden afgedrukt op de volgorde van 
de distributiemiddelen.  
 
Bandkaart volgorde aan de hand van de distributie indeling 
De afdrukvolgorde van de bandkaarten word bepaald aan de hand van de indeling van de distributiemiddelen. De 
volgorde kan gewijzigd worden door de gewenste kar te selecteren. Dan kun je in het veld rechts Distributiemiddel 
de volgorde van laden aanpassen en opslaan. 
 
Wijzigen of verwijderen distributiemiddel 
Je kan het distributiemiddel wijzigen om bijvoorbeeld de volgorde van laden te veranderen. Door op de te wijzigen 
kar te gaan staan kan je de gegevens aan de rechterzijde van het formulier aanpassen. Met de knop “Opslaan” 
worden de gewijzigde gegevens opgeslagen. Een distributiemiddel kan worden verwijderd door op het te 
verwijderen distributiemiddel te gaan staan en de regel te verwijderen met de knop “Verwijderen”. 
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Distributieroute aanmaken 
In het volgende formulier distributie | routes  kunnen de eetlocaties verdeeld worden over de maaltijdkarren.                        

 
In de eerste kolom van dit formulier staan de distributiemiddelen vermeld met het maximaal aantal maaltijdplaatsen 
vermeld. In de tweede kolom staat na selectie van serveertijdstip de verdeling van de eetlocaties die toebedeeld 
zijn aan het distributiemiddel wat geselecteerd staat in de eerste kolom. En in de derde kolom staan de vrije 
stoelen die doormiddel van de pijlen ingedeeld of uitgedeeld kunnen worden in de maaltijdkarren uit de eerste 
kolom. 
 
Een stoel/eetlocatie die gekoppeld is aan een cliënt die gebruik maakt van de maaltijdenservice dient wel 
ingedeeld te zijn in een distributiemiddel. Als dit niet het geval is krijg je bij het afdrukken van de bandkaarten een 
foutmelding. 
 
In het voorbeeld staat het distributiemiddel Blauwe kar geselecteerd, de tweede kolom laat zien welke eetlocaties 
zijn toebedeeld aan de Blauwe kar. De derde kolom laat zien welke eetlocaties nog vrij zijn. 
 
Indelen distributiemiddel, volgorde afdrukken bandkaarten 

  Met de twee pijlen tussen de tweede en derde kolom kan je vrije stoelen plaatsen in een distributiemiddel. 
Door eerst het gewenste distributiemiddel te selecteren kan je door de pijltoetsen na selectie van één of meerdere 
vrije stoelen de stoelen koppelen aan het geselecteerde distributiemiddel. Om meerdere stoelen tegelijk te 
verplaatsen kan je samen met de muis en de <Ctrl> of de <shift> toets de gewenste stoelen selecteren om samen 
te verplaatsen. De stoelen zijn nu verplaatst en staan niet meer ingedeeld in de kolom vrije stoelen. De volgorde 
van de indeling van het distributiemiddel is ook de distributie volgorde, deze volgorde kan gewijzigd worden met de 
pijlen onder de kolom routes. 
 
Verplaatsen eetlocatie in route distributiemiddel, volgorde afdrukken bandkaarten 

  Met de groene en rode pijl kan je één of meerdere eetlocaties verplaatsen naar boven 
of naar beneden, selecteer de te verplaatsen eetlocaties en klik op de gewenste pijl. De eetlocatie wordt met één 
plaats naar boven of naar beneden verplaatst. Om meerdere eetlocaties tegelijk te verplaatsen kan je samen met 
de muis en de <Ctrl> of de <shift> toets de gewenste eetlocaties selecteren om samen te verplaatsen. 
 



 

Distributieoverzicht 
Formulier Distributie | Overzichten 

 
In dit formulier staat een overzichtstabel met de indeling van het aantal stoelen in de verschillende 
distributiemiddelen. De tabel is op te vragen met de volgende selecties: datum en serveertijdstip. 
 
Keuzelijst dag: er wordt een kalender getoond, met de muis kan je de gewenste datum aangeven.  
Serveertijdstip: je hebt 4 keuzes, alle serveertijdstippen laten zien, of alleen de ochtend, middag of avond. 
 
Per distributiemiddel staat vermeld: 

 Distributiemiddel: naam distributiemiddel. 
 Serveertijdstip: ochtend, middag of avond. 
 Stoelen: aantal stoelen dat staat ingedeeld bij het distributiemiddel. 
 Permanent: de permanente bezetting van het aantal stoelen in het distributiemiddel. 
 Tijdelijke bezet: bezetting bij bijvoorbeeld verplaatsing i.v.m. verbouwing. 
 Tijdelijk niet bezet: niet bezet door bijvoorbeeld ziekenhuis opname. 
 Totaal: aantal stoelen ingedeeld in het distributiemiddel op de opgegeven datum. Met aftrek en optelling 

van de tijdelijke of tijdelijke niet bezetting. 
 Maximaal: aantal maaltijd plaatsen (stoelplaatsen). 
 Bezet: in procenten weergeven hoeveel er bezet is van een distributiemiddel. 

 
Met dit distributieoverzicht kan je snel en overzichtelijk bekijken in welke route bijvoorbeeld de nieuwe cliënten 
kunnen worden ingedeeld of bestaande cliënten kunnen worden verplaatst door verhuizing van kamer. Als een rij 
in het rood is weergegeven is de bezetting boven de 100%, er moeten stoelen verwijderd worden uit het 
distributiemiddel.  
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Menubeheer 
In het menubeheer worden twee soorten weekmenu’s beheerd, dat zijn de individuele en de gegroepeerde (bulk) 
weekmenu’s. Deze twee weekmenu’s bestaan uit 3 maaltijden: de warme maaltijd en twee broodmaaltijden. De 
opbouw van deze weekmenu’s begint bij het aanmaken van de artikelen (alle artikelen die de leverancier voert in 
zijn assortiment). Vanuit de artikelen worden de standaard artikelen aangemaakt, dit zijn de artikelen die het 
zorgcentrum werkelijk gebruikt voor het bereiden van de maaltijden. De standaard artikelen worden weer gebruikt 
bij het aanmaken van de componenten of recepturen. Vanuit de componenten en recepturen worden de standaard 
menu’s aangemaakt, de standaard menu’s worden eenmalig aangemaakt en gebruikt voor het gehele jaar. Je kan 
de menu’s onderverdelen per jaargetijde zodat je de seizoensgebonden producten kan verdelen per jaargetijde en 
per feestdag zoals Pasen, Koninginnedag of een Verjaardag. De weekmenu’s worden aangemaakt naar aanleiding 
van de standaardmenu’s, zowel de individuele als de gegroepeerde weekmenu’s. Een weekmenu maak je aan 
door een standaardmenu te kiezen en te koppelen aan de benodigde week van het jaar. De weekmenu’s worden 
geprint en verdeeld onder de cliënten en afdelingen om hun menukeuze aan te geven. Na het aangeven van de 
menukeuzes van de cliënten en afdelingen worden deze gescand of ingevoerd en verwerkt. Na de verwerking van 
de menu’s kan de keuken van de zorginstelling de kooklijsten en bandkaarten afdrukken voor de bereiding en 
verspreiding van de maaltijden.    

Warme maaltijden 

Standaardmenu’s warme maaltijden 
Formulier Menu’s | Standaardmenu’s 

 
Standaardmenu’s worden aangemaakt om het gehele jaar door verschillende menu’s samen te stellen zonder deze 
iedere week opnieuw aan te maken. De standaardmenu’s kunnen bijvoorbeeld bestaan uit de jaargetijde, je voert 
per jaargetijde 5 verschillende weken in met per week 3 keuzemenu’s per dag. Zo krijgen de cliënten het gehele 
jaar een gevarieerd keuzemenu per week aangeboden die aangepast is aan het jaargetijde. Er wordt in de 
standaardmenu’s ook rekening gehouden met de feestdagen zoals Kerst, Koninginnedag of een verjaardag. In het 
later aan te maken weekmenu kan je de eventuele feestdag invoegen. 
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In het formulier Standaardmenu’s staan de volgende gegevens: veld Kies Seizoen / veld Standaardmenu / veld 
Serveertijdstip / veld Standaardmenu gegevens. 
 
Er wordt gewerkt met maximaal 3 menucodes (A, B, C, V en W) in een standaardmenu die later in dit hoofdstuk ter 
sprake komen. Per menucode wordt een component ingevoerd zodat de cliënten een keuzemenu krijgen met 
maximaal 3 keuzetabellen. Een tabel bestaat uit ongeveer 7 menugroepen (voorgerecht, zetmeel, groente, 
nagerecht, vlees/vis/ei/verg, Jus/saus en diversen) waarin je alle ingrediënten kan verwerken van een gevarieerde 
gezonde maaltijd. Alle componenten kunnen los van elkaar worden gekozen, zo kan elke cliënt per dag kiezen uit 
ongeveer 21 artikelen die per dag van de week verschillen. 
 
Aanmaken standaardmenu’s warme maaltijden 
 
Om een standaardmenu aan te maken kan je via de “Nieuw” knop een nieuw record aanmaken.  
 
Invoervelden 
Serveertijdstip: automatisch gevuld (middag) 
Code menu: Staan er nog géén code menu’s in de keuzelijst dan kan je hier een naam invoeren van het code 
menu die je gaat aanmaken. Enkele voorbeelden: Herfst, Zomer, Kerst, Pinksteren enz. De codenaam die hier 
wordt ingevoerd word getoond in de keuzelijst Kies seizoen. 
Als er reeds code menu’s zijn aangemaakt selecteer je het gewenste seizoen voor het te maken standaardmenu 
via de keuzelijst.  
Met de 2de keuzelijst van code menu geef je de week op van het seizoen, bijvoorbeeld W1 = week 1. 
Met de 3de keuzelijst van code menu geef je de dag op van de week, bijvoorbeeld D1 = dag 1 
Omschrijving: volledige omschrijving van het standaardmenu. Voorbeelden: Herfst week 1 dag 1, Eerste 
kerstdag, Tweede kerstdag, Lente week 2 dag 5 enz. 
 
Menu beschikbaar?: Ja, aangevinkt, Nee, menu niet beschikbaar. 
Verjaardag?: aangevinkt, ja het betreft een verjaardagsmenu, niet aangevinkt, géén verjaardagsmenu. 
Menucode: wordt automatisch gevuld n.a.v. codemenu en omschrijving. 
Laatst gekozen: datum wanneer is het standaardmenu als laatste gekozen, wordt automatisch gevuld. 
 
Componenten invoeren in standaardmenu warme maaltijden 
 
Standaardmenu regel: je selecteer de gewenste componenten die je in de keuzemenu’s van dit standaardmenu 
wil toevoegen via het zoekveld Component. 
Zoekveld Component: invoer naam of gedeelte van naam component 
Menugroep: via keuzelijst te kiezen, voorbeeld: voor, groente of zetmeel 
Verpakking: via keuzelijst te kiezen, voorbeeld, blik, portie 
Op menu: kiezen onder welk menu het component word ingedeeld, voorbeeld A = Normaal , B = vet beperkt of C = 
matig vet 
 
Met de knop <Voegtoe> wordt het component toegevoegd aan het standaardmenu wat wordt aangemaakt. In 
bovenstaand voorbeeld wordt het Hemelvaartsdag standaardmenu aangemaakt. Met de knop <Muteer> kunnen 
regels in het menu worden gewijzigd, met de knop <Verwijder> worden regels uit het standaardmenu verwijderd. 
 
Standaardmenu warme maaltijden inzien 
 
Links van het veld standaardmenu kan je de reeds aangemaakte standaardmenu’s selecteren en eventueel 
wijzigen. 
Je selecteert via het veld Kies seizoen, het gewenste seizoen. 
Veld Standaardmenu, hier staan alle aangemaakte standaardmenu’s van het geselecteerde seizoen: 
bovenstaand voorbeeld standaardmenu W1/D1 = week 1 dag 1, en W3/D7 = week 3 en dag 7 zijn reeds 
aangemaakt van het seizoen hemelvaart.  
Veld Serveertijdstip: Middag en/of Avond. 
 
Zoals in bovenstaand voorbeeld staat het volgende standaardmenu geselecteerd en wordt hierdoor getoond: 
Hemelvaartsdag, week 1 dag 1, middag, menucode = hemelvaart/WK1/D1.



 

Verjaardagsmenu 
 
Om een cliënt een verjaardagsmenu aan te kunnen bieden dien je een warme maaltijd standaardmenu aan te 
geven als verjaardagsmenu via het vinkhokje verjaardag? 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuw standaardmenu aan. In het onderstaande schermvoorbeeld staat een 
voorbeeld van een verjaardagsmenu.  
Belangrijke punten bij het aanmaken van een verjaardagsmenu: 

1. Vink het vinkhokje aan bij Verjaardag 
2. Maak maar één dag aan onder code menu verjaardag 

 
Formulier Menu’s | Standaardmenu’s 

 
 
Het standaardmenu verjaardag is nu aangemaakt. Om te zorgen dat de cliënten die jarig zijn ook echt een 
verjaardagsmenu krijgen is het nodig dat in het formulier Cliënten de geboortedag van de cliënten zijn ingevoerd in 
het tabblad Algemeen.  
 
Als de cliënt ook een partner heeft en staat gekoppeld aan de cliënt via het formulier Cliënten - Algemeen in het 
veld partner. Dan krijgt de partner automatisch ook het keuzemenu met het verjaardagsmenu. Het 
verjaardagsmenu komt altijd te staan in de laatste kolom van de keuzelijst. 
 
De cliënten krijgen bij een verjaardagsmenu ook automatisch een verjaardags bandkaart. De afbeelding die 
hieraan gekoppeld is staat ingesteld in het formulier Systeembeheer | Applicatie instellingen – Algemeen. 
 
Cliënten die géén verjaardagsmenu wensen 
Zijn er cliënten die géén gebruik willen maken van het verjaardagsmenu, dan voer je bij deze cliënten géén 
geboortedag in bij het formulier Cliënten tabblad Algemeen. De cliënten krijgen géén verjaardagsmenu.  
 
Wil je helemaal géén gebruik maken van een verjaardagsmenu in FOOD Manager, dan maak je géén 
verjaardagsmenu aan in het formulier Menu - standaardmenu’s. Er kan nu wel bij alle cliënten een geboortedag 
worden ingevoerd. Omdat er géén verjaardagsmenu is aangemaakt wordt met deze gegevens verder niets 
gedaan. 
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Weekmenu’s warme maaltijd 
Weekmenu’s worden aangemaakt per week en verdeeld per dag. Dit wordt aangegeven met weeknummer en 
dagnummer = WK1/D1 = maandag, week 1.  
De weekmenu’s worden alleen gebruikt voor de warme maaltijden, het kan zijn dat er twee warme maaltijden per 
dag worden geserveerd, er dient dan wel aangegeven te worden voor welk serveertijdstip (middag of avond) de 
maaltijd is bedoeld. 
 
Voor het aanmaken van een weekmenu voor de warme maaltijden maak je een keuze uit de eerder ingevoerde 
standaardmenu’s. Voor het verdelen van de keuzemenu’s van de warme maaltijden wordt uit het standaardmenu 
bestand een weekmenu aangemaakt. Dit weekmenu wordt afgedrukt en verdeeld onder de cliënten en afdelingen. 
 
Formulier Menu’s | Weekmenu’s 



 

Aanmaken weekmenu’s 
In het formulier Menu’s | Weekmenu’s kan je een nieuw weekmenu aanmaken. 
Met de knop “Nieuw” maak je een nieuw invoerscherm aan voor het invoeren van een 
weekmenu, automatisch wordt het volgende formulier geopend Kies een standaardmenu.  
 
Kies standaard menu: Selecteer het gewenste standaardmenu waar je een weekmenu 
van wil maken. Bij het voorbeeld links is het volgende standaardmenu gekozen, Lente WK 
1. Ga je volgende week weer een standaardmenu selecteren, dan kiest het systeem 
automatisch voor de volgende week van het jaargetijde Lente. Dit geld niet als het systeem 
reeds de 5 weken heeft doorlopen van het lopende jaargetij. In dit geval dien je zelf het 
volgende jaargetijde week 1 te selecteren of nogmaals de eerste week van het lopende 
jaargetij te selecteren. 
 
Gegevens weekmenu: 
De gegevens in het veld Gegevens weekmenu worden ook automatisch doorgezet naar de 
volgende week met vermelding van Jaar, Weeknummer en Periode. 
Als alle gegevens kloppen kan je het weekmenu aanmaken met de knop <Aanmaken>. Het 
nieuwe menu wordt direct getoond met vermelding van keuzemenu’s en kostprijzen. 
 

 
Uitvoer: Keuzemenu / weekmenu warme maaltijd (per cliënt of organisatie) 

 
Aanmaken en afdrukken individuele (per cliënt) en gegroepeerde weekmenu’s 
 

Als er een nieuw weekmenu is aangemaakt kunnen de gepersonaliseerde 
weekmenu’s voor alle cliënten, zowel de individuele als de gegroepeerde 
worden aangemaakt met de onderstaande knoppen Organisatie en 
Individueel rechts bovenaan het formulier Menu’s | Weekmenu’s. 
 

In de voortgangsbalk kan je de voortgang van het aanmaken van de weekmenu’s aflezen. Als de weekmenu’s zijn 
aangemaakt vraagt het systeem automatisch deze af te drukken. Deze gepersonaliseerde weekmenu’s worden 
afgedrukt op volgorde van woonlocatie van de cliënten en organisatie. De aangemaakte gepersonaliseerde 
individuele of -gegroepeerde weekmenu’s kan je terugvinden in de formulieren Gepers. Groep of Gepers. 
Individueel, deze formulieren komen later in dit hoofdstuk ter sprake. 
 
Uitvoer: Weekmenu 

Overzicht weekmenu afdrukken 
Met de knop Weekmenu kan er een overzicht worden afgedrukt van de weekmenu’s van 
de geselecteerde periode. In het witte vlak naast de knop weekmenu kan je aangeven van 
welk keuzemenu’s je het overzicht wil uitdraaien (A,B,C,V of W). Het overzicht van de 
weekmenu’s kan gebruikt worden om op het prikbord te bevestigen ter inzage. 

 
 
Week in weekmenu warme maaltijden verwijderen  
Om het systeem op te schonen of om eventuele fouten te herstellen heb je de 
mogelijkheid om een gehele week te verwijderen. Let op: er kan alleen een 
weekmenu worden verwijderd als er nog géén bandkaarten zijn afgedrukt of 
als alle bandkaarten zijn afgedrukt.  
Je kan een week verwijderen door de gewenste week te selecteren en te 
verwijderen met de knop “Verwijderen”. Een formulier wordt geopend met de 
keuze om meerdere serveertijdstippen aan te vinken en te verwijderen. 
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Dag vervangen in weekmenu 
Ook kan er een dag worden vervangen in een weekmenu. Ga via de tabbladen naar de gewenste dag van de week 
die je wil vervangen en klik op de knop <Dag vervangen>. Een formulier wordt geopend met de standaardmenu’s 
waaruit je kan kiezen als vervanging. Als je een keuze hebt gemaakt kan je deze bevestigen met de knop 
<Vervangen>. Het menu van de dag gewijzigd en wordt direct getoond. 
 
Component vervangen in weekmenu / Muteren weekmenu regel 
 
In het veld Muteren weekmenu regel rechts onderaan kan je een component vervangen door een ander 
component, dit kan alleen als er nog géén gepersonaliseerde weekmenu’s zijn aangemaakt. Door een component 
te selecteren in het veld Overzicht weekmenu komt het geselecteerde component te staan in het veld Muteren 
weekmenu regel. 
  
De volgende gegevens worden getoond van het te vervangen component: 
Menugroep, Componentnummer, Omschrijving, Kostprijs per VSE (incl.), Kostprijs per KG (incl.). 
Veld Te vervangen component: vermelding component nummer en component omschrijving. 
Zoekveld Vervangen door: In dit veld zoek je via het zoekgegeven het gewenste component die het 
geselecteerde component dient te vervangen. Zoekterm (gedeelte) component omschrijving of componentnummer 
gevolgd door <tab of enter>. Het gekozen component wordt getoond onder het veld Vervangen door. Met de 
muteerknop rechts van het nieuwe component wordt de component wijziging doorgevoerd. Met de <herhaalknop> 
kan je de eerder opgegeven zoekterm herhalen. 
 

Gepers. bulk weekmenu warme maaltijden 
Menu’s | Gepers. bulk (weekmenu) 

 
In het formulier Gepers. bulk staan de volgende gegevens: keuzelijst datum / veld organisatie / veld serveertijdstip 
/ veld weekoverzicht met tabbladen per dag. 
 



 

Invoeren menukeuze bulk 
De weekmenu’s (keuzemenu) personen gegroepeerd zijn eerder aangemaakt in het formulier Menu’s | 
Weekmenu’s in het veld Aanmaken gepersonaliseerde menu’s met de knop <Bulk>. 
Deze weekmenu’s zijn eerst afgedrukt en overhandigd aan de organisatie, daarna ingevuld en geroutineerd om in 
te voeren in het systeem. 

1. Via het veld Kies jaar/week kan je de gewenste week kiezen die eerder is aangemaakt in het formulier 
Menu’s | Weekmenu’s. 

2. Via het veld Kies Organisatie kies je de gewenste organisatie waarvan de keuzemenu’s moeten 
worden ingevoerd in FOOD Manager. De componenten van de keuzemenu’s van de organisaties 
worden opgegeven met het aantal personen en het aantal VSE. Er kan ook aangegeven worden in 
welke consistentie de componenten moeten worden uitgevoerd. In het formulier Gepers. Bulk wordt 
standaard de eerste rij aangegeven (consistentie Normaal, weekmenu A).  

 
De weekmenu’s groep bestaat uit 7 tabbladen (maandag t/m zondag). Bij het openen van het formulier Menu’s | 
Gepers. bulk wordt als eerste de dag Maandag getoond. Door op een dag te klikken in de tabbladen bovenaan het 
formulier wordt de gewenste dag geopend, met de functietoetsen F1 t/m F7 kan men ook wisselen van dag. 
 
Menukeuze aangeven van bulk 
Na het aanmaken van de weekmenu’s wordt kolom 1 consistentie Normaal (Nrm) als klant keuze getoond. Deze 
heeft dus het totaal aantal personen/VSE wat geleverd moet worden per menugroep. Door de formule die is 
ingebouwd in dit formulier kan je eenvoudig en snel de menukeuzes aangeven van de verschillende afdelingen. Als 
je de menukeuzes van de organisatie retour heeft ontvangen en je de keuzes gaat invoeren dien je de aantallen 
aan te passen in de 2de en/of 3de kolom van het formulier. 
 
De menukeuzes worden automatisch in dezelfde menugroep en in dezelfde consistentie in kolom 1 verrekend 
(zowel positief als negatief) zodat het totaal aantal personen en VSE blijft kloppen. Natuurlijk kan kolom 1 ook 
aangepast worden, let op: als je daarna kolom 2 of 3 aanpast wordt kolom 1 dus verminderd met de mutaties in 
kolom 2 en kolom 3. 
 
Als een dubbelklik wordt gegeven op een afgesloten veld in kolom 2 of 3 bij een component wordt deze 
geselecteerd (het invoer veld wordt blauw), de velden die staan gekoppeld aan het geselecteerde veld en 
automatisch worden aangepast worden ook geselecteerd, deze velden vallen onder dezelfde menugroep als het 
geselecteerde veld in kolom 2 of 3 (de velden worden gekleurd in het lichtblauw). Per component wordt ook 
rekening gehouden met het aantal VSE per persoon. Dus wordt bij een 2 VSE/persoon component het aantal 
mensen met 1 verhoogd of verlaagd dan wordt het aantal VSE met 2 verhoogd of verlaagd (mits het gekozen veld 
is geselecteerd – zie achtergrondkleur). Het aantal VSE kan vrij aangepast worden, dit heeft geen effect op welke 
waarde dan ook. De menukeuzes van de organisaties kunnen worden opgeslagen met de knop “Opslaan”. Als je 
naar de volgende dag (volgende tabblad) gaat om de menukeuze in te voeren geeft FOOD Manager de volgende 
melding: “Wilt u de wijzigingen opslaan?” Ja, nee of annuleren, kies voor ja om de ingevoerde gegevens op te 
slaan.  
 
Voorbeeld invoer menu keuze bulk 
Afdeling 3 heeft op maandag aangegeven dat van de 50 personen 5 personen voor het voorgerecht normaal in 
kolom 2 hebben gekozen en 45 voor het voorgerecht normaal in kolom 1. 
Dubbelklik op het personenveld in kolom 2 voorgerecht normaal. Het veld wordt geselecteerd en het voorgerecht in 
kolom 1 waar 50 personen staan ingevoerd wordt ook geselecteerd. Dubbelklik 5 x zodat er 5 komt te staan in het 
voorgerecht van kolom 2, het voorgerecht van kolom 1 is nu automatisch verminderd naar 45 personen. Bekijk het 
voorbeeld op het schermvoorbeeld in Menu’s | Gepers. bulk (weekmenu) op de vorige pagina. 
 
Aantallen kunnen ook op de volgende manieren worden verhoogd of verlaagd: 
1. Met de knoppen    

Selecteer eerst het veld wat verhoogd of verlaagd moet worden, kies daarna de eerste knop  of  aan de 
rechterkant. Makkelijk met het gebruik van een Touch screen.  

2. Getallen invoeren 
Vul het gewenste aantal in het vak in. 

3. En de reeds beschreven mogelijkheid dubbelklikken op het te wijzigen personen veld. 
Een dubbelklik op het veld dat verhoogd moet worden zorgt ervoor dat het getal 1 wordt opgehoogd.  
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Component vervangen of toevoegen in weekmenu gepers. bulk 

Met de knop  naast elk component kan je een component vervangen 
door een ander component of een component toevoegen. Het linker 
formulier wordt geopend. In het veld Huidige component staan alle 
component gegevens van het component dat je wil vervangen, als je een 
component toevoegt is dit veld leeg. In het veld Nieuw component 
selecteer je de gewenste menugroep via het keuzeveld. Je kan een nieuw 
component selecteren via het zoekveld Component, zoekgegeven: 
componenten naam (gedeelte), componenten nummer. Als je het juiste 
component hebt gekozen kan je deze opslaan met de knop <Ok>. 
 
 

 
Uitvoer: Keuzemenu per organisatie 

 
Een keuzemenu per organisatie afdrukken 
Met de knop “Afdrukken” rechts onderaan het formulier Menu’s |  Gepers. bulk kan je 1 enkel keuzemenu 
afdrukken per afdeling, selecteer in de keuzelijst Kies organisatie de gewenste organisatie en gebruik de knop 
<Afdrukken>. De onderstaande melding wordt weergegeven. 

 
Kies je voor Ja, dan wordt het keuzemenu afgedrukt van de afdeling die in het 
veld Kies organisatie is geselecteerd. Kies je voor Nee dan krijg je een 
schermvoorbeeld te zien van het keuzemenu. 
 
 
 
 
 
 

Uitvoer: Bevestigingsmenu organisatie 

 
Bevestigingsmenu(‘s) per organisatie afdrukken 
 

Met de knop  kan je een bevestigingsmenu afdrukken. De 
onderstaande melding wordt weergegeven. 
 
Kies je voor Ja, dan wordt het bevestigingsmenu afgedrukt van de afdeling die in 
het veld Kies organisatie is geselecteerd. Kies je voor Nee dan krijg je een 
schermvoorbeeld te zien van het bevestigingsmenu. 
 
 
 

 
Tarieven bekijken 
Met de knop  kom 
je in het volgende formulier. 
Hier kan je zien wat er precies 
gefactureerd wordt aan het 
bedrijf of de instelling. Ook 
kunnen de tarieven worden 
gewijzigd en opgeslagen.
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Gepers. individueel weekmenu warme maaltijden 
Menu’s | Gepers. individueel (weekmenu) 

 
In het formulier Gepers. individueel staan de volgende gegevens: keuzelijst datum jaar-week / veld cliënten / veld 
serveertijdstip / veld weekoverzicht met 3 menu’s en tabbladen per dag. 
 
De weekmenu’s gepersonaliseerd individueel zijn eerder aangemaakt in het formulier Menu’s | Weekmenu’s in 
het veld Aanmaken gepersonaliseerde menu’s met de knop <Individueel>. 
Deze gepersonaliseerde weekmenus/keuzemenus zijn uitgedraaid en overhandigd aan de organisatie, daarna 
worden de keuzemenu’s ingevuld en geroutineerd door de cliënten. Als laatste worden de weekmenu’s ingevoerd 
of gescand. Zoals op het schermvoorbeeld te zien is kunnen de cliënten kiezen uit 3 menu’s. De menu’s zijn wel 
gebonden aan diëten van de cliënt dus het is mogelijk dat de cliënt een beperktere keuze heeft dan het 
bovenstaande voorbeeld. De menu’s bevatten componenten die zijn aangemaakt in de standaardmenu’s. 
Het weekmenu bestaat uit 7 tabbladen (maandag t/m zondag). Door op een dag te klikken bovenaan het formulier 
wordt de dag geopend, met de functietoetsen F1 t/m F7 kan men ook wisselen van dag. 
 
Handmatig invoeren van de menukeuze / componentkeuze  
Het handmatig invoeren van de menukeuze van een cliënt zonder scanfunctie gebeurd in dit formulier. Als er in het 
formulier Weekmenu’s via de knop Individueel de individuele menu’s zijn aangemaakt en afgedrukt komt de week 
die daar is aangemaakt hier in te staan. Via het veld Kies jaar/week kan je de gewenste week selecteren. 
Je kan een cliënt selecteren door in het veld Kies cliënt de eerste letter van de naam aan te geven en de gewenste 
cliënt aan te klikken. Via de tabbladen van de dagen kan je alle dagen invoeren. 
 
Automatisch wordt door FOOD Manager de eerste kolom Menu 1 op alle dagen van de week aangeven als keuze 
van de cliënt. De gewenste component keuzes worden aangegeven door middel van de vinkhokjes bij de 
componenten. Deze kunnen eenvoudig worden gewijzigd door de keuze uit te vinken of door een ander component 
in het 2de of 3de menu aan te vinken. Met de diverse knoppen in het formulier kan je nog meer of eenvoudiger 
keuzes van de cliënt aangeven.  
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 Met deze knop kan je een 2de keuze van dezelfde menugroep aangeven, bijvoorbeeld 2 x bijgerecht. 
Kies het gewenste 1ste bijgerecht en gebruik de knop 2de bij het tweede bijgerechtcomponent. 
 

 Met de knop menu 1, menu 2 of menu 3 kan je de gehele rij met componenten van 
het menu selecteren. Makkelijk als een cliënt het gehele 3de menu wenst, klik op de knop <Menu 3> en de gehele 
rij wordt geselecteerd. 
Om naar de volgende cliënt te gaan kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”. 
 
Aantal VSE aanpassen in weekmenu 
In de laatste kolom in het formulier staan het aantal VSE vermeld. Om het aantal VSE aan te passen kan je door 
het gewenste vakje te selecteren het aantal wijzigen. Dit kan ook verminderd worden met de knoppen    te 
gebruiken. 
 
Component vervangen in gepers. individueel 

Met de knop Edit in kolom menu 1 kan je een component vervangen door een ander component. Het 
onderstaande formulier wordt getoond. In het veld Huidige component staan alle component gegevens 
van het component dat men wil vervangen. In het veld Nieuw component kan je een nieuw component 

selecteren via het zoekveld Component, zoekgegeven: componenten naam (gedeelte), componenten nummer. 
Als je het juiste component hebt gekozen kan je deze opslaan met de knop <Ok>.  
 

 
 
Standaardmenu toevoegen 
Een standaard maaltijd toekennen aan cliënt op een specifieke dag kan met de knop <standaardmenu 
invoegen>. Het kan voorkomen dat een cliënt normaal gesproken bijvoorbeeld nooit maaltijdafname heeft op 
donderdag. Deze dag is dan ook niet gevuld met componenten in het gepersonaliseerd weekmenu voor deze 
cliënt. Mocht het voorkomen dat deze cliënt toch een keer mee-eet dan is het eenvoudig om op die specifieke dag 
een maaltijd in het menu voor deze cliënt te zetten. Selecteer het juiste serveertijdstip, jaar / week en cliënt. Kies 
de gewenste weekdag uit en druk op de knop <Standaardmenu invoegen>. De cliënt heeft nu een 
gepersonaliseerd standaardmenu (dieet, consistenties, niet toegestaan, voorkeur, etc.) toegewezen gekregen op 
deze dag. 
 
Geen aanpassing aan menu 
Is er geen aanpassing aan een menu die je wil verwerken. Dan dien je toch een wijziging te maken en deze weer 
ongedaan te maken om het mogelijk te maken om het menu te verwerken. Zonder aanpassing wordt het menu van 
de cliënt niet verwerkt met de knop “Opslaan”. 
 
Weekmenu’s wel of niet verwerkt 
In het veld Kies Cliënt staan alle cliënten waarvan een weekmenu/keuzemenu is aangemaakt en afgedrukt. Bij de 
cliënten met een * achter de naam, is het weekmenu niet verwerkt. Dit kan meerdere oorzaken hebben. 

1. Dit betekent dat er bij handmatige invoer nog géén aanpassingen zijn gemaakt aan het weekmenu, er is 
géén keuzemenu retour gekomen van de cliënt of het keuzemenu is nog niet ingevoerd. 

2. Het weekmenu van de cliënt is niet gescand, er is géén keuze bekend van de cliënt.
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Problemen oplossen in weekmenu’s individueel (na ingeven van keuze maaltijd door cliënten) 
Als FOOD Manager alle menu’s heeft gescand kan het zijn dat er probleemgevallen zijn gevonden. Met de knop 
<problemen> kan je bekijken bij welke cliënt(en) een probleem is opgetreden naar aanleiding van het scannen of 
invoeren van de keuzes van het weekmenu. Achter de knop <problemen> wordt het aantal probleemgevallen 
getoond per cliënt en de omschrijving van de fout. Om de problemen te verwerken dien je eerst de problemen op te 
lossen.  
 

   
 
Voorbeeld problemen:  
Cliënt 2 x groenten gekozen 

 Met cliënt bekijken welke van de 2 soorten groenten de cliënt graag wil hebben.  
 Of de keuze van de cliënt groter te maken door in het systeem aan te geven dat ze meer dan 1 x groente 

kunnen kiezen. Dit is aan te geven in Codetabellen menu | menugroepen.  
Cliënt menukeuze gemaakt en “geen maaltijd” aangevinkt. 

 Aan de cliënt navragen of het wel of géén maaltijd wenst op de datum die staat aangegeven op het 
overzicht invoerproblemen. Weekmenu aanpassen en opslaan. 

 
Als er problemen zijn opgelost dien je tussen het oplossen door, de problemen te herbepalen. Via menupad 
Menu’s | Problemen herbepalen ga je de problemen herbepalen. Als FOOD Manager klaar is met herbepalen 
krijg je de volgende melding. Ga verder met het oplossen van problemen, en herbepaal de problemen regelmatig. 
 

 
 
Als alle problemen zijn opgelost en herbepaald ga dan terug naar het formulier Menu’s | Gepers. individueel 
(weekmenu). De problemen die zijn aangepast zijn nu opgelost, er staan géén meldingen meer achter de knop 
Problemen. 
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Uitvoer: Keuzemenu per cliënt 

Keuzemenu per cliënt afdrukken  
Met de knop “Afdrukken” rechts onderaan het formulier Menu’s | Gepers. Individueel kan je één enkel 
keuzemenu afdrukken per cliënt, selecteer in de keuzelijst Kies cliënt de gewenste cliënt en gebruik de knop 
Afdrukken. 
 
Eetlocatie wijzigen van cliënt in weekmenu’s 

Met de knop  naast de locatie aanduiding kan je de eetlocatie van de 
cliënt per dag wijzigen. Het volgende scherm wordt geopend.  
 
Wijzig de gewenste locatie en sla de gegevens op met de knop Ok. Let op 
dat alleen de locatie wordt gewijzigd van de dag waarop het weekmenu 
staat. Bij de overige dagen wordt de aanpassing niet doorgevoerd. De 
eetlocatie zoals die staat ingevoerd in de cliëntgegevens blijft ook 
ongewijzigd. 
 
 
 
 

 
Uitvoer: Bevestigingsmenu per cliënt 

Bevestigingsmenu(‘s) afdrukken 
Met de knop kan je een bevestigingsmenu afdrukken. De onderstaande melding wordt weergegeven. 

 
Keuze Ja: Er wordt alleen van de cliënt die is 
geselecteerd een bevestigingsmenu afgedrukt. 
Keuze Nee: Van alle cliënten waarbij is 
aangegeven dat er een bevestigingsmenu is 
gewenst wordt een bevestigingsmenu afgedrukt. 
Wordt aangegeven per cliënt in het formulier 
Cliënten – Algemeen. 
 
 
 
 

 



 

Vraag: Als de weekmenu’s reeds zijn aangemaakt en afgedrukt, hoe kan ik dan 
voor een nieuwe cliënt een weekmenu afdrukken? 
 
Stap 1: Belangrijk bij het invoeren van een cliënt bij het eerste tabblad Cliënten I 
Algemeen dat er in het veldje Datum actief een datum staat die vóór de week valt 
waarvan het keuzemenu moet worden uitgedraaid. 
 
Stap 2: In hetzelfde formulier Cliënten op tabblad 2 Maaltijdverstrekking de 
Standaard maaltijdverstrekking invoeren inclusief locatie. 
 
Stap 3: Ga naar het formulier Menu's I Weekmenu's, selecteer de gewenste week in 
het veldje "Kies week". 
 
Stap 4: Kies in hetzelfde formulier de knop Individueel bij Aanmaken 
gepersonaliseerde menu's, de volgende melding wordt geopend. 
 
 
Stap 5: Kies voor:  Nee op alles  "Geen gepersonaliseerde weekmenu's 
overschrijven. alleen nieuwe toevoegen. Het weekmenu van de nieuwe cliënt wordt 
aangemaakt en de volgende melding wordt getoond "Weekmenu's Afdrukken Ja of 
Nee", kies voor nee, omdat als je kiest voor ja alle weekmenu’s van alle cliënten 
worden afgedrukt. (afbeelding 2) 
 
 

 
 
Stap 6: Ga naar formulier Menu's I 
Gepers. Individueel zoek de 
gewenste cliënt in het veld "Kies cliënt" 
en druk het weekmenu/keuzemenu af 
met de knop Afdrukken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Tarieven bekijken 

Met de knop  kom je in 
het volgende formulier. Hier kan je 
zien wat er precies gefactureerd wordt 
aan het bedrijf of de instelling. Ook 
kunnen de tarieven worden gewijzigd 
en opgeslagen. 
Als er niet wordt gewerkt met tarieven 
wordt dit scherm leeg getoond. 
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Koude maaltijden / Broodmaaltijden 
 
Koude maaltijden standaardmenu 
Per dag kunnen er twee koude maaltijden per cliënt of organisatie worden bereid en uitgedeeld. De weekmenu’s 
van de koudemaaltijden worden niet zoals bij de warme maaltijden wekelijks uitgedeeld maar worden eenmalig 
naar aanleiding van de keuze van de cliënt of de keuze van de afdeling of organisatie ingevoerd in het formulier 
Koude maaltijden. Met de twee koude maaltijden standaardmenu’s kunnen de cliënten voor de ochtend en voor 
de avond een vast weekmenu vaststellen. Het weekmenu bestaat uit meerdere menugroepen en wordt voor de 
gehele week ingevoerd. 
 
Menu’s | Koude maaltijden 

 
In het formulier koude maaltijden staan de volgende gegevens: Datum / Type / Cliënt - Organisatie / 
Serveertijdstip / Totaal overzicht koude maaltijden / veld Component toevoegen, verwijderen of muteren. 
 
De standaardmenu’s van de koude maaltijden (ochtend, avond) kunnen hier worden aangemaakt en beheerd. 
Eenvoudig kan je componenten toevoegen of verwijderen aan het standaard ochtendmenu en het standaard 
avondmenu. De componenten die worden aangegeven met –1 zijn op die datum/dag niet te selecteren door de 
cliënten. 
 
Aanmaken “standaard” koude maaltijd 
Voordat je een standaard menu voor een cliënt of organisatie kan aanmaken van de koude maaltijden dien je eerst 
een standaard menu aan te maken voor de ochtend en/of avond koude maaltijd. 
Kies in het veld Datum: Standaard 
Kies in het veld Type: Standaard 
Het veld Cliënt/Organisatie blijft leeg 
Selecteer in het veld Serveertijdstip het gewenste serveertijdstip voor het aan te maken standaard menu koude 
maaltijd. Voeg nu de componenten toe via het veld Component toevoegen, verwijderen of muteren. 
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Component koude maaltijden toevoegen, verwijderen of muteren 
In het onderstaande veld in het formulier Koude maaltijden kan je componenten toevoegen, verwijderen of 
muteren. 

 
 
Selecteer de menugroep van het component en geef een zoekgegeven op in het veld Zoek component. Met de 
<Voeg toe> knop wordt het component toegevoegd aan de koude maaltijd, met de knop <Verwijder> wordt het 
component verwijderd uit de koude maaltijd. Als alle componenten zijn toegevoegd kan het menu worden 
opgeslagen met de knop <Menu akkoord> 
 
Aanmaken “standaard” koude maaltijd menu per cliënt of organisatie 
Om een vast menu voor de koude maaltijd in te geven per cliënt selecteer je in het formulier Koude maaltijden in 
het veld Datum: Standaard. In het veld Type: selecteer je Cliënt of Organisatie en in het veld Cliënt/Organisatie 
selecteer je de gewenste cliënt of de gewenste organisatie. Geef na de keuze van de cliënt aan voor welk 
serveertijdstip de standaard koude maaltijd wordt aangemaakt en maak met de knop Menu aanmaken het 
standaardmenu koude maaltijd aan voor de geselecteerde cliënt. Per dag kan nu eventueel een persoonlijk menu 
worden ingegeven met de maaltijd keuze is van de cliënt of organisatie. Het overzicht wordt weergegeven per 
menugroep, component en alle dagen van de week. Als alle keuzes van de cliënt of organisatie zijn ingevoerd sla 
je alle gegevens op met de knop < Menu akkoord >. Om voor een ander serveertijdstip een standaard koude 
maaltijd menu aan te maken moet je de bovenstaande stappen herhalen, en het gewenste serveertijdstip 
selecteren. 

 
Standaardmenu toekennen aan een cliënt of organisatie 
 
Heb je het standaardmenu van een cliënt gewijzigd aan de persoonlijke keuzes en wil 
de cliënt of de keuken het standaardmenu weer toekennen aan de cliënt of 
organisatie, dan kan dit met de knop Standaard aantallen toekennen. Het linkse 
scherm wordt geopend. Geef aan van welke dag je het standaardmenu wil overnemen 
door deze aan te vinken. Met de knop <selecteer alles> worden alle dagen aangevinkt 
en wordt de gehele week omgezet naar het standaard menu van de koude maaltijd 
met de knop <Ok>.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Vraag: Welke stappen moet ik volgen om een component die de cliënt niet lust niet te tonen in het 
keuzemenu van de koude maaltijd? 
Stap 1: 
Selecteer de cliënt waarvoor de aanpassing is bedoelt. 
 
Stap 2: 
Selecteer de gewenste koude maaltijd, ochtend of avond in het veld Serveertijdstip. 
 
Als je geen donker rogge brood wenst, zet dan in het veld Overzicht koude maaltijd in het vakje van dat 
component  -1 of verwijder de regel uit het menu met de knop Verwijder. Als je nu een weekmenu van de koude 
maaltijd afdrukt kan de cliënt of organisatie geen keuze maken van dit component op die dag. Dit moet dan wel in 
beide serveertijdstippen worden gewijzigd, zowel in de ochtend als in de avondmenu van de cliënt. 
 
 



 

Beheren bereidingswijze koude maaltijden 

 
 
Een speciale bereidingswijze van de koude maaltijd kan eenvoudig worden toegevoegd met de knop Edit 
bovenaan het formulier Koude maaltijd. Je kan alleen een bereidingswijze toevoegen in het standaardmenu van 
een cliënt, dit menu kan je selecteren door in het veld Datum standaard te selecteren en in het veld Type de cliënt 
of organisatie. Een speciale bereidingswijze kan bijvoorbeeld zijn, de boterham in vieren snijden of boterhammen 
zonder korst serveren enz. De bereidingwijzen die veelvoudig voorkomen kan je beheren in het formulier 
Systeembeheer | Applicatie Instellingen – Bereidingstekst. Je hebt hier de mogelijkheid om meerdere 
bereidingswijze in te voeren in één scherm. De bereidingswijzen die niet van toepassing zijn op de cliënt, zijn 
eenvoudig te verwijderen door deze te selecteren en te verwijderen met de <Delete> knop. 
 
Vraag: Welke stappen moet ik volgen om de bereiding van een koude maaltijd anders te laten uitvoeren in 
de middag dan in de avond. 
Stap 1:  
Selecteer de cliënt waarvoor de aanpassing is bedoelt. 
 
Stap 2: 
Selecteer de gewenste koude maaltijd, ochtend in het veld Serveertijdstip.  
 
Stap 3: 
Met het vinkhokje voor Edit boven de gewenste dag, opent het systeem de mogelijke bereiding voor het 
geselecteerde serveertijdstip (ochtend of avond). 
 
Een component uitsluiten voor bepaalde dagen 
Omdat er componenten zijn die niet voor alle dagen te bestellen zijn voor de cliënten, kan je aangeven voor welke 
dagen de componenten niet besteld kunnen worden. Kies het menu voor de cliënt of organisatie en zet in het veld 
Overzicht koude maaltijd in het vakje van de component en dag -1. Als je nu een weekmenu van de koude 
maaltijd afdrukt kan de cliënt of organisatie geen keuze maken van dit component op die dag. 
 
Aanmaken weekmenu koude maaltijden 
Een weekmenu voor de koude maaltijden wordt automatisch aangemaakt als er een nieuwe week wordt 
gepersonaliseerd bij de warme maaltijden via het formulier Weekmenu’s. In het veld Datum in het formulier Koude 
maaltijden kan je de gewenste week selecteren die reeds is aangemaakt via de knop Organisatie of Individueel in 
het formulier Weekmenu’s. 
 
Standaard weekmenu koude maaltijd afdrukken 
Je kan ook een standaard weekmenu koude maaltijd afdrukken die niet is gekoppeld aan een cliënt. Op dit 
weekmenu is handmatig de cliënt naam en ingangsdatum aan te geven. Het standaard weekmenu koude maaltijd 
is te gebruiken voor nieuwe cliënten of wijzigingen van cliënten. 
Kies in het veld Datum voor Standaard, kies in het veld Type voor Standaard. Geef vervolgens in het veld 
Serveertijdstip aan om welke koude maaltijd het gaat (avond of ochtend). Met de knop <Menu(’s) afdrukken> 
wordt het standaard weekmenu koude maaltijd afgedrukt. 
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Weekmenu koude maaltijd per cliënt afdrukken 
De weekmenu’s koude maaltijden kunnen worden afgedrukt met de knop <Menu(’s) afdrukken>. 
De onderstaande melding wordt getoond. 
 

 
 
Kies je voor Ja, alleen het weekmenu van de koude maaltijd van de geselecteerde cliënt wordt afgedrukt. Kies je 
voor Nee, alle weekmenu’s van de cliënten met een koude maaltijd van de geselecteerde week worden afgedrukt. 
De weekmenu’s kunnen worden uitgedeeld aan de cliënten. 
 
 
 
Vraag: Mijn cliënt zou graag op donderdagochtend een krantje bij zijn ontbijt willen ontvangen. Hoe kan ik 
dit invoeren in FOOD manager? 
 
Stap 1:  
Ga naar het tabblad Menu’s. 
 
Stap 2: 
Ga naar Codetabellen menu. 
 
Stap 3: Maak in het 2de tabblad Menugroepen een Menugroep aan, bijvoorbeeld Diversen KM (Diversen Koude 
Maaltijd). Warm niet aanvinken. 
 
Stap 4: Ga naar het tabblad Artikelen. Maak het artikel Krant aan. 
 
Stap 5: Maak een standaard artikel aan van Krant. Maak daarna een component aan van een Krant (zonder 
receptuur). 
 
Stap 6: Ga terug naar het tabblad Menu’s, kies voor de koude maaltijd. Selecteer de cliënt en het gewenste 
serveertijdstip.  Voeg het component toe via Component toevoegen, verwijderen of muteren. En zet een 1 op 
donderdag bij het component krant.
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Keuze koude maaltijd weekmenu invoeren  
Als alle weekmenu’s koude maaltijden retour zijn gekomen van de cliënten, kan je de keuzes in het formulier koude 
maaltijden invoeren per cliënt. Via het veld Cliënt/Organisatie selecteer je de juiste cliënt. Per component kan de 
keuze van de cliënt worden ingevoerd. Als alle keuzes zijn ingevoerd kan je het menu akkoord geven met de knop 
<Menu akkoord>. Als je de weekmenu’s koude maaltijden voor akkoord hebt gegeven, kan je nogmaals de 
weekmenu’s koude maaltijden afdrukken met de vermelding van de keuze van de cliënt. 
 
Bestellijst koude maaltijden afdrukken 
Met het formulier Bestellijst (koud) kan je een overzicht afdrukken van alle componenten die voor een bepaalde 
dag zijn bestelt door de cliënten. Selecteer het gewenste serveertijdstip van de koude maaltijd en de juiste datum 
en gebruik de knop “Afdrukken”.  
 

 
 
Op de inkoop bestellijst koude maaltijd staan de volgende gegevens vermeld: Menugroep, Component, Bereid 
maaltijden, Band maaltijden en totaal aantal component. In één overzicht wordt weergegeven wat er die dag is 
besteld door de cliënten. 
 
Bereidingsbandkaarten koude maaltijden afdrukken 
Om de koude maaltijden te bereiden kan je via het formulier Bandkaarten de” Bereidingsbandkaarten” afdrukken. 
Kies het serveertijdstip van de koude maaltijd en kies bij het serveertijdstip voor bereidingsbandkaarten. Alle 
bereidingsbandkaarten worden afgedrukt van de cliënten waarbij van te voren een bereiding is gewenst. Rechts 
van de bereidingsbandkaarten kan je de bereiding van de koude maaltijd aflezen. 
 
Bandkaarten koude maaltijden afdrukken 
Om de koude maaltijden klaar te zetten kan je via het formulier Bandkaarten de “bandkaarten” van de koude 
maaltijden afdrukken. Dit gaat op dezelfde manier als het afdrukken van de bereidingsbandkaarten. Als een 
maaltijd eerder is bereid via de bereidingskaarten, dan staat dit vermeld rechts onderaan de bandkaarten. 
 
Week verwijderen (ochtend, middag of avondmaaltijd) 
Om het systeem op te schonen of om eventuele fouten te herstellen heb je de mogelijkheid om een gehele week te 
verwijderen. Let op: er kan alleen een weekmenu worden verwijderd als er nog geen bandkaarten zijn afgedrukt of 
als alle bandkaarten zijn afgedrukt. Je kan een week verwijderen met de knop , het onderstaande 
formulier wordt geopend met de keuze om meerdere serveertijdstippen aan te vinken en te verwijderen. 
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Scannen weekmenu’s warm 
Als gebruiker van FOOD Manager heb je de keuze om eenvoudig alle warme keuzemenu’s in te scannen in plaats 
van alle menu’s handmatig in te voeren.  
 
Procedurebeschrijving scannen 
Open het scherm scannen via menupad Menu’s | Menu’s scannen 

 
 
Het scannen van de keuzemenu’s verloopt in een aantal stappen: 

1. Bekijken en handmatig controleren van de keuzemenu’s 
2. Keuzemenu’s / weekmenu’s scannen 
3. Scans van de menu’s interpreteren  
4. Inlezen scans 
5. Controle overschrijven scans 
6. Twijfelgevallen oplossen 
7. Verwerken scans 
8. Problemen oplossen in Gepers. Individueel 

 
Keuzemenu’s controleren 
De keuzemenu’s moeten voor het scannen gecontroleerd worden op duidelijke fouten zoals het niet goed 
aangeven van de keuzes, het eventueel bijschrijven van componenten, het niet invullen van het menu en eventueel 
het tellen van het aantal retour genomen lijsten en vergelijken met het aantal wat is uitgedeeld. 
Waar moet je op letten: 

 Bij het aangeven van de component keuzes is het belangrijk dat de keuzes goed worden aangegeven met 
vinkjes of kruisjes, worden de vakjes geheel ingekleurd dan leest FOOD Manager deze als correcties. (de 
twijfelgevallen worden door FOOD Manager wel opgemerkt, en worden verder in dit hoofdstuk besproken) 

 Als er wordt geschreven op de menu’s kan FOOD Manager dit niet inlezen, alleen de keuzevakjes worden 
ingelezen door FOOD Manager. 

 Als er niets is ingevuld heeft het géén zin om het menu in te scannen. 
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 Heeft iedereen wel het menu terug ingeleverd? 
 
Keuzemenu’s  / weekmenu’s scannen 
Om de weekmenu’s te scannen leg je de weekmenu’s in de scanner, vervolgens kies je in het formulier Menu’s | 
Menu’s scannen in de onderste menubalk voor Scannen. De weekmenu’s worden gescand. 
 
Scans interpreteren 
Als de weekmenu’s zijn gescand kies je voor Interpreteren scans onderaan, het onderstaande formulier Formulier 
Herkenning wordt geopend. FOOD Manager gaat de scans inlezen met de knop “OMR Module initialiseren”. Het 
veld verwerk directory wordt gevuld met diverse gegevens. 
 
Formulier herkenning 

 
 
Als de scans zijn geïnitialiseerd kan je de scans verwerken met de knop Start verwerken. Via de voortgangsbalk 
onderaan het formulier wordt de voortgang van het verwerken getoond.  Als de scans zijn verwerkt wordt de 
melding Layout getoond in het formulier Herkenning, hierop wordt de tijdsduur aangegeven van het verwerken van 
de scans. Met de knop OK wordt de melding gesloten. 
 



 

In het veld Status Verwerken staan de gescande .tif bestanden van de scans verdeeld in 2 velden: 
Goed verwerkt: scans die FOOD Manager foutloos heeft kunnen verwerken. 
Fout verwerkt: scans die FOOD Manager niet heeft kunnen verwerken door een fout, bekijk de fout via de knop 
“Bekijk resultaten”. 
 
Goed verwerkt 

 
 
Fout verwerkt 
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De scans kunnen worden bekeken door de gewenste scan te selecteren en met de knop Bekijk resultaten het 
bestand te openen. Het formulier Test viewer wordt geopend, bovenaan het formulier wordt de scan getoond en 
onderaan het formulier worden de veldnamen met de inleesgegevens getoond. 
 
Schermvoorbeeld scans fout verwerkt 

 
Sluit het formulier om de scans te gaan inlezen. 
 
Inlezen scans 
 
Als de scans zijn geïnterpreteerd  kan je de gescande weekmenu’s inlezen met de knop Inlezen scans. Er 
verschijnt rechts onderin een voortgangsindicator om de voortgang van het inlezen weer te geven. De scans van 
de weekmenu’s worden nu door FOOD Manager gelezen en verwerkt.  
 
Controle overschrijven scans 
 
FOOD Manager controleert of een menunummer of een scannaam al is ingelezen voor deze week zodat een menu 
of een gescand bestand niet wordt overschreven door een nieuwe scan. 
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Als de scans reeds eerder zijn ingelezen krijg je de onderstaande melding. Als je de scans die bijvoorbeeld ergens 
anders al zijn ingelezen opnieuw wil inlezen kies je voor Ja. Kies je voor Nee, dan wordt de scan die opnieuw is 
ingelezen verwijderd.  
 
Voorbeeld melding bij het inlezen van de scans 
In het onderstaande voorbeeld gaat het om scans die zijn ingelezen op 11 april 2009 en verwerkt op 4 november 
2009. Het betreft oude scans waar de scans niet leesbaar waren, in dit geval kies je voor Nee. De oude scans van 
datum 11 april 2009 worden verwijderd, en zullen niet opnieuw worden ingelezen bij een volgende scanprocedure. 
De scans die wel goed gescand, ingelezen en verwerkt worden, worden automatisch in een weekmap geplaatst.  
 
Is het bijvoorbeeld mis gegaan bij het scannen van de weekmenu’s op maandag om 11.00 uur en scan je de 
weekmenu’s de volgende dag op dinsdag om 12.00 uur opnieuw. Dan kan je voor Ja kiezen, de menu’s die nog 
niet zijn verwerkt worden overschreven door de scans van dinsdag. 
 

 
 
 
 



 

Twijfelgevallen oplossen 
 
Menu’s | Menu’s scannen 

 
 
Als er twijfelgevallen voorkomen worden deze getoond in het overzicht probleemgevallen, zoals op bovenstaand 
schermvoorbeeld zijn de scans net ingelezen en toont FOOD Manager de twijfelgevallen. 
De  twijfelgevallen zijn in het rood aangegeven en de keuzes zonder twijfel worden in het groen getoond. Achter de 
naam van de cliënt in het veld overzicht twijfelgevallen staan het aantal twijfelgevallen tussen haakjes in die week. 
Als je een naam uit deze keuzelijst selecteert krijg je automatisch het 1e twijfelgeval te zien. FOOD Manager toont 
direct ook een gedeelte schermvoorbeeld van het gescande keuzemenu van de cliënt van de dag dat er een 
twijfelgeval is opgemerkt. 
Om dit schermvoorbeeld te sluiten kan je de helptekst volgen op de titelbalk: 
 

 
Knop Esc   : Het schermvoorbeeld wordt gesloten 
Linkermuisknop en slepen : Scrollen door het schermvoorbeeld 
Knop <t>   : schermvoorbeeld vol op scherm of alleen de dag wordt getoond. 
 
Zoals in het voorbeeld zijn er 2 cliënten met een twijfelgeval, Mevrouw C. Van Lieshout (2) met 2 probleemgevallen 
en Mevrouw Huiskens (1) met 1 twijfelgeval. 
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Twijfelgeval: FOOD Manager weet niet of het een keuze is van de cliënt of géén 
keuze is van de cliënt. Automatisch wordt het scanvoorbeeld van het twijfelgeval 

weergegeven. In het bovenstaande voorbeeld twijfelt FOOD Manager tussen een keuze of een correctie van 
Aardappelpuree. 

 
Keuze van de cliënt 
  

 
Corrigeer het twijfelgeval door op het component te klikken en het aan of uit te vinken. FOOD Manager toont 
vervolgens het volgende twijfelgeval. Werk op deze manier alle twijfelgevallen af.  
 
Verwerken scans 
 
Nadat alle twijfelgevallen aangepast zijn of indien er helemaal geen twijfelgevallen waren kan je de weekmenu’s 
verwerken door in de onderste menubalk op Verwerken scans te drukken. Er verschijnt rechts onderin een 
voortgangsindicator om de voortgang van het verwerkingsproces weer te geven. Als FOOD Manager klaar is met 
het verwerken van de scans wordt automatisch een overzicht verwerking gescande menu’s geprint. 
 
Uitvoer: Overzicht verwerking gescande menu’s 

 

 
Als het verwerken van de scans is voltooid wordt de onderstaande melding getoond. 
 

 
 
 De menukeuzes zijn nu doorgevoerd in het gepersonaliseerde weekmenu voor de cliënten (Formulieren | Menu’s 
– Gepers. Individueel). 
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De weekmenu’s die zijn gescand zijn bij het verwerken van de scans opgeslagen in een map, die genoemd is naar 
de week van de scans. Elke scan is opgeslagen onder het barcodenummer. Hierdoor kan een dubbele 
bestandsnaam niet voorkomen. 
De weekmenu’s die reeds verwerkt zijn hebben geen sterretje meer achter hun naam. 
 
 



 

Problemen oplossen 
 
Als FOOD Manager alle menu’s heeft gescand kan het zijn dat er probleemgevallen zijn ontdekt. In het formulier 
Formulieren | Menu’s – Gepers. individueel kan je met de knop <problemen> bekijken bij welke cliënt(en) een 
probleem is opgetreden naar aanleiding van het scannen of invoeren van de keuzes van het weekmenu. Achter de 
knop <problemen> wordt het aantal probleemgevallen getoond per cliënt en de omschrijving van de fout. Om de 
problemen te verwerken dien je eerst de problemen op te lossen.  
 

   
 
Voorbeeld problemen:  
Cliënt 2 x groenten gekozen 

 Met cliënt bekijken welke van de 2 soorten groenten men graag wil hebben.  
 Of de keuze van de cliënt groter te maken door in het systeem aan te geven dat ze meer dan 1 x groente 

kunnen kiezen. Dit is aan te geven in Codetabellen menu | menugroepen.  
Cliënt menukeuze gemaakt en “geen maaltijd” aangevinkt. 

 Aan de cliënt navragen of het wel of geen maaltijd wenst op de datum die staat aangegeven op het 
overzicht invoerproblemen. Weekmenu aanpassen en opslaan. 

 
Als er problemen zijn opgelost dien je tussen het oplossen door, de problemen te herbepalen. Via menupad 
Menu’s | Problemen herbepalen ga je de problemen herbepalen. Als FOOD Manager klaar is met herbepalen 
krijg je de volgende melding. Ga verder met het oplossen van problemen, en herbepaal de problemen regelmatig. 
 

 
 
Als alle problemen zijn opgelost en herbepaald ga dan terug naar het formulier Menu’s | Gepers. individueel 
(weekmenu). De problemen die zijn aangepast zijn nu opgelost, er staan geen meldingen meer achter de knop 
Problemen. 
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Instellingen scannen 
Het verwerken van de gescande weekmenu’s gebeurt in een aantal stappen: 

- Het weekmenu wordt geopend en gecontroleerd op juiste dpi (scanresolutie). 
- De template wordt ingeladen. Een template is een leeg menu waarin alle in te vullen hokjes staan. 

Deze template wordt gebruikt om de gescande weekmenu’s op uit te lijnen.  
- De gescande weekmenu’s worden eventueel geoptimaliseerd (bijvoorbeeld rechtzetten, ruis 

verwijderen). 
- A.h.v. de template worden de aangegeven regio’s (vinkhokjes) beoordeeld. 

 
Open het applicatie set-up scherm via Systeembeheer | Applicatie instellingen. Druk vervolgens op de toetsen 
<CTRL> + <ALT> + <SHIFT> (de 3 toetsen tegelijk ingedrukt houden) zodat er 3 extra tabbladen bij komen. 
Selecteer vervolgens tabblad ‘6. Scannen’. 
 

 
 
Bij Locatie programma dient de te gebruiken scansoftware geselecteerd te zijn. Indien deze incorrect is of niet is 
ingevuld druk je op Zoek om deze op te zoeken. 
 
Vervolgens kunnen de parameters voor de herkenning ingesteld worden.  
Indien er gekozen wordt voor de Black Pixel Count Methode dan kunnen de gebieden opgegeven worden voor de 
herkenning. In bovenstaande figuur zijn de gebieden: 
 
 
0 tot 50  

 
Vinkhokje wordt gezien als een leeg vakje. 

 Vinkhokje wordt gezien als een twijfelgeval.  
In deze situatie is het twijfelgebied dus uitgeschakeld. 50 tot 100  

  
100 tot 750  Vinkhokje wordt gezien als aangevinkt. 
  
750 tot 825  Vinkhokje wordt gezien als een twijfelgeval (aangevinkt of correctie?). 
  
825 t/m 955 Vinkhokje wordt gezien als een correctie. Het vinkhokje is helemaal zwart gemaakt. 
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Black Pixel Count is een methode waarbij de software een bepaald gebied bekijkt en het aantal zwarte pixels telt. 
Aan de hand van het aantal zwarte pixels in een bepaald gebied kan bepaald worden of een vinkhokje is 
aangevinkt of niet. Om de Black Pixel Count Methode toe te passen (deze methode is het meest betrouwbaar), 
vinkt u het hokje ‘Black Pixel Count Methode’ aan. Als u deze uitvinkt gaat de scansoftware op zoek naar kruisjes, 
waardoor u de parameters niet zelf kunt instellen.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk. 
Scannen margin geeft aan hoeveel procent van de opgegeven regio de software beoordeeld op het aantal 
aanwezige pixels. Op de template staan alle locaties van de vinkhokjes opgegeven. Deze regios zijn groter dan het 
vinkhokje zelf en a.h.v. de margin is op te geven in hoeveel procent van dat gebied de zwarte pixels worden geteld.  
Hoe groter de margin, hoe kleiner het te beoordelen gebied.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk. 
 
Indien ‘Wegschrijven Black Pixel Count’ is aangevinkt worden de blackpixelcount waardes voor de verschillende 
vinkhokjes per weekmenu weggeschreven in een .txt bestand. In de directory <INSTALLATIEMAP>\OMR\BPC\ 
(waarbij INSTALLATIEMAP de directory is waarin FOOD Manager is geïnstalleerd) wordt voor ieder tijdstip een 
directory aangemaakt die opgebouwd is uit systeem datum/tijd: jjjjmmdd_hhmmss (bijvoorbeeld 20040707_142814 
= 7 juli 2004 om 14:28:14 uur). In deze directory staan tekstbestanden met als naam het menunummer waarin er 
per vinkhokje de black pixel count waarde staat. Voor een overzicht van deze veldnamen zie bijlage I op pagina 
102. 
 
Bij ‘Scannen optimalisatiestring’ wordt opgegeven welke verbeteringen FOOD Manager aanbrengt aan de 
gescande weekmenu’s voordat er begonnen wordt met de herkenning van de vinkhokjes. De string “/d” geeft 
bijvoorbeeld aan dat het gescande weekmenu eerst rechtgezet moet worden.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk.  
/n1 Ruis verwijderen (zwak) 
/n2 Ruis verwijderen (medium) 
/n4 Ruis verwijderen (sterk) 
/x0 Gebroken karakters repareren (zwak) 
/x1 Gebroken karakters repareren (medium) 
/x2 Gebroken karakters repareren (sterk) 
/l Horizontale lijnen verwijderen 
/v Verticale lijnen verwijderen 
/q0 Schaduw verwijderen uit beschaduwde gebieden 
/q1 Schaduw verwijderen uit ieder gebied 
/s Schaduw verwijderen uit patronen 
/d Scan rechtzetten 
/r1 Roteren 90o 

/r2 Roteren 180o 

/r3 Roteren 270o 

/b Zwarte achtergrond verwijderen 
/f Vullen met zwarte achtergrond 

  
Sluit dit scherm en open het clientsetup scherm via Systeembeheer | Client instellingen.  
Selecteer vervolgens het tabblad Scannen. 
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Bij ‘Root directory scans’  geef je via de knop Zoek de locatie op waar de gescande weekmenu’s zijn opgeslagen.  
 
Vervolgens kan je aangeven of de scans van de verwerkte weekmenu’s moeten worden verwijderd of worden 
bewaard voor een aan te geven periode, sluit dit scherm. 



 

Uitvoer: Bestellijst warm / Inkoop 

Bestellijst warm 
 
Om alle maaltijden te bereiden heb je wel alle benodigde ingrediënten en componenten nodig. Deze 
benodigdheden kunnen eenvoudig besteld worden met de inkoop bestellijsten. Er zijn 2 verschillende inkoop 
bestellijsten, een voor de warme maaltijd(en) en een voor de koude maaltijd(en). 
 
Artikelen | Bestellijst (warm) 

 
 
Deze bestellijst wordt gebruikt om alle benodigde ingrediënten en componenten voor de warme maaltijd af te 
drukken. Kies een startdatum, serveertijdstip(pen) en geef het totaal aantal dagen op. De bestellijst(en) zullen 
vervolgens per dag worden afgedrukt. Indien u alleen de totalen op de bestellijst wilt zien dan kunt u de optie 
Alleen totalen afdrukken aanvinken. 
 
Uitvoer: Kooklijst 

Kooklijsten 
 
Een kooklijst wordt gebruikt bij het bereiden van de warme maaltijden. Op de kooklijst worden gegevens 
geregistreerd die de kok nodig heeft bij de bereidingen van alle maaltijden. Op een kooklijst worden de volgende 
gegevens per component vermeld: Aantal personen, aantal VSE, bruto & netto gewicht VSE, totaal bruto & netto 
gewicht VSE, dieetomschrijvingen, totaal aantal VSE en soort consistentie. De volgorde van de componenten die 
op de kooklijst wordt vermeld staan gesorteerd op menugroep. 
 
Artikelen | Kooklijsten 

 
 
In het formulier Artikelen | Kooklijsten kan je door de verschillende keuzemogelijkheden de benodigde kooklijsten 
afdrukken.  
Je kan de volgende selecties aangeven:  
Datum, Serveertijdstip en aantal af te drukken dagen. 
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Bandkaarten  
 
Maaltijden bereiden en klaarzetten doormiddel van bandkaarten  
Bandkaarten worden gebruikt bij het bereiden en distribueren van maaltijden die door de cliënten worden 
opgegeven. De maaltijden worden door de keuken bereid en klaargezet op volgorde van distributieroute door 
middel van de bandkaarten. Als eerste worden de gewenste bandkaarten geprint, hierop volgt de bereiding van alle 
maaltijden. Als alle maaltijden zijn bereid worden deze per cliënt via een lopende band systeem klaargezet in de 
daarvoor bestemde karren op volgorde van de bandkaarten. Het bandkaarten systeem kan zowel voor de warme 
maaltijden als voor de koudemaaltijden worden gebruikt en zowel voor de individuele cliënten als voor de 
organisaties/groep. 
 
Bij de koude maaltijden heb je de mogelijkheid om twee rondes bandkaarten te gebruiken. Eenmaal voor de 
bereiding van de koude maaltijd, hierbij worden alleen de bandkaarten afgedrukt van de cliënten die een speciale 
bereiding hebben van hun koude maaltijd zoals brood zonder korst serveren, brood in vieren snijden enz. Bij de 
tweede uitdraai van de bandkaarten worden alle bandkaarten afgedrukt, zowel de reeds bereide maaltijden als de 
maaltijden zonder bereiding op volgorde van distributieroute. De reeds bereide maaltijden kan je eenvoudig 
onderscheiden door de tekst BEREID op de bandkaart. 
Bereidingsteksten plaatsen zie hoofdstuk Systeembeheer | Applicatie instellingen – Bereidingstekst. 
Tekst bereid plaatsen op bandkaart zie hoofdstuk Systeembeheer | Applicatie instellingen – Teksten. 
Bereidingsteksten toevoegen bij de koude maaltijden zie hoofdstuk Menu’s | Koude maaltijden. 
 
Bandkaarten koppelen aan cliënten en instellingen 
 
Bandkaarten moeten worden gekoppeld aan cliënten en bedrijven en instellingen. De bedrijven en instellingen 
worden gekoppeld aan een bandkaart in het formulier Bedrijven en instellingen | Organisatorische afdelingen 
– afdeling algemeen via een vinkhokje Bandkaart?, aan te geven bij ochtend, middag en/of avond verstrekking. 
De cliënten worden gekoppeld in het formulier Cliënten | Algemeen in het veld Maaltijdverstrekking via het 
vinkhokje Bandkaart?, aan te geven bij ochtend, middag en/of avond verstrekking. 
 
Voorbeeld Bandkaart individueel warme maaltijd 
 

 
 

Moviat Automatisering  www.moviat.nl juni 2015 97 / 137 



 

Voorbeeld bandkaart individueel koude maaltijd met bereiding  
 

 
 
 
Voorbeeld bandkaart individueel koudemaaltijd reeds bereid 
 
 

 
 
Teksten op bandkaarten 
De extra teksten die op de bandkaarten individueel kunnen worden afgedrukt zoals een algemene opmerking: EET 
U SMAKELIJK of een standaard opmerking voor de middag maaltijd: Info: Nagerecht consumeren tot 13.45 uur 
worden in het formulier Systeembeheer | Applicatie instellingen – Teksten beheert. Bij het wijzigingen van deze 
teksten dien je wel rekening te houden met de lengte van deze teksten, bij een te lange tekst zouden deze andere 
gegevens kunnen overlappen.  
 
De volgende 5 tekstvelden kunnen worden gevuld met tekst in het formulier Systeembeheer | Applicatie 
instellingen – Teksten:   
Standaard opmerking ochtend: Komt onderaan de bandkaart naast de Algemene opmerking. 
Standaard opmerking middag: Komt onderaan de bandkaart naast de Algemene opmerking. 
Standaard opmerking avond: Komt onderaan de bandkaart naast de Algemene opmerking. 
Algemene opmerking: Komt op de plaats waar nu de tekst “*** EET U SMAKELIJK ***”staat weergegeven. 
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Bereidingstekst: Komt in grote letters op de plaats waar nu “BEREID” staat weergegeven. Dit tekstveld wordt alleen 
gebruikt bij de koude maaltijden. 
 
 
 
 
Voorbeeld bandkaart individueel verjaardagsmenu 

 
 
 
 
Voorbeeld bandkaart organisatie warme maaltijd 
 
 

 
 



 

Afdrukken bandkaarten 
 
Artikelen | Bandkaarten 

 
 
In het formulier Artikelen | Bandkaarten kan je door de verschillende keuzemogelijkheden de benodigde 
bandkaarten afdrukken. De individuele bandkaarten worden afgedrukt op A4 papier die door middel van twee 
scheurranden te verdelen zijn in 3 bandkaarten. De bandkaarten voor de afdelingen (bulk) worden afgedrukt op A4 
papier.  
Eerst kan je selecteren welke bandkaarten er worden afgedrukt, individuele bandkaarten of organisatie/groep 
bandkaarten. Als je het vinkhokje Afdrukken enkele bandkaarten aanvinkt kan je de bandkaarten één voor één 
afdrukken, 1 individuele bandkaart per A4 formaat. 
Als je de keuze hebt gemaakt welke bandkaarten (individuele of organisatie/groep) er moeten worden afgedrukt 
kan je via het veld Afdruk selectie, meerdere selecties kiezen voor het afdrukken van de bandkaarten.  
 
Afdrukken bandkaarten die nog niet zijn afgedrukt  
Bij het vinkhokje Afdrukken bandkaarten die nog niet zijn afgedrukt kan je kiezen om alleen de bandkaarten af te 
drukken die nog niet zijn geprint. Dit zou gebruikt kunnen worden als na het afdrukken van de bandkaarten nog 
een menu is gescand om nog te verwerken, zoals bijvoorbeeld een gast of een nieuwe cliënt. Zo hoef je niet voor 
deze enige maaltijd alle bandkaarten van dat serveertijdstip af te drukken. 
 
Organisatorische afdeling  
In de keuzelijst Organisatorische afdeling kan je aangeven van welke afdeling/groep men de bandkaarten wil 
afdrukken. Door via de keuzelijst - Alles te kiezen krijg je van alle organisatorische afdelingen die een 
maaltijdkeuze hebben aangegeven de bandkaarten afgedrukt. 
 
Gewenste afdrukdatum / Aantal dagen 
In het veld Gewenste afdrukdatum kan je de datum en het gewenste aantal dagen opgeven van de bandkaarten 
die je wil afdrukken. Standaard wordt de huidige datum ingevuld. Voorbeeld: datum 23 mei 2010 en Aantal dagen 
3, de bandkaarten van 23, 24 en 25 mei afgedrukt. 
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Kies serveertijdstip 
Door een keuze aan te geven bij de vinkhokjes Ochtend, Middag of Avond in het veld Kies serveertijdstip kan je 
aangeven om bijvoorbeeld alle bandkaarten van die dag af te drukken of om een bepaald serveertijdstip alleen af 
te drukken. 
Als je gekozen heeft voor de Ochtend of Avond (koude maaltijden) dan kan je kiezen uit twee verschillende 
bandkaarten: de te bereiden maaltijd bandkaarten of alle bandkaarten, zie inleiding bandkaarten. 
 
Uitvoer : Bandkaarten cliënten en organisatie 

Afdrukken Bandkaarten 
Met het aanvinken van Afdrukken bandkaarten kies je ervoor om de bandkaarten af te drukken. 
 
Uitvoer: Soeplabels 

Afdrukken soeplabels 
Met het aanvinken van het veld Afdrukken soeplabels worden de soeplabels van de geselecteerde datum 
afgedrukt, deze labels zijn alleen van belang bij de warme maaltijden. 
 
Uitvoer: Nagerechtenlijst 

Afdrukken nagerechtenlijst 
Met het aanvinken van het veld Afdrukken nagerechtenlijst wordt er een nagerechtenlijst afgedrukt, nagerechten 
zijn alleen van belang bij de warme maaltijden. 
 
Voorbeeld nagerechtenlijst 
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Codetabellen menu: Menu’s – Menugroepen 
De codetabellen van de cliënt worden beheerd in het formulier Menu’s | Codetabellen Menu. 
Hier worden twee codetabellen beheerd: Menu’s en menugroepen. 
 
Codetabellen Menu | Menu’s 
Hier worden de verschillende menucodes beheerd met de bijbehorende omschrijving en beschrijving van de 
menucode.  
A = Normaal menu 
B = Vet beperkt menu 
C = Matig vet menu 
V = Vegetarisch menu A 
W = Vegetarisch menu B 
I = Indisch 
N = Nederlands 
Met de knop “Nieuw” kan je een nieuwe menucode aanmaken. 
 
Codetabellen Menu | Menugroepen 
Hier worden de menugroepen beheerd die zowel voor de warme maaltijden als voor de koudemaaltijden gelden. 
 

 
In het formulier Menugroepen worden de volgende gegevens beheerd. Warm of koude maaltijd / volgnummer 
menugroep / Omschrijving / Actief of inactief / Max. aantal per serveertijdstip / Combinatie menugroep max. aantal.  
 
In de kolom Max. aantal per serveertijdstip kan je aangeven hoe vaak de cliënten mogen kiezen voor een 
bepaalde menugroep, bijvoorbeeld de cliënt mag maar 1 x vlees maar wel 2 x groenten. Als een cliënt dan 2 x 
vlees aangeeft geeft het systeem na het scannen of ingeven van de keuzemenu’s een melding van een 
probleemgeval. 
 
In de kolom Combinatie menugroep max. aantal kan je aangeven welke menugroepen gecombineerd mogen 
worden gekozen door de cliënten. In bovenstaand voorbeeld staat als voorbeeld dat de cliënten kunnen kiezen uit 
alleen samengesteld of groenten en samengesteld of zetmeel. 
 
Bij de koude maaltijden kan je een extra veld aanvinken, het bloknummer. Dit veld wordt gebruikt om de volgorde 
aan te geven van de componenten op de bandkaarten. Bijvoorbeeld hoofdartikelen zoals brood, dranken aan de 
linkerkant, en beleg met fruit aan de rechterkant van de bandkaart. Zo kunnen de koude maaltijden efficiënt worden 
klaargezet. 
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Bestellijst koud 
 
Artikelen | Bestellijst (koud) 

 
 
Deze bestellijst wordt gebruikt om alle benodigde ingrediënten en componenten voor de koude maaltijd af te 
drukken. Kies een datum en serveertijdstip(pen). Op de lijst staan per component het aantal voor de bereiding, het 
aantal gewoon en de totalen vermeld.  
 

Verkooplijsten / bestellijsten 
Verkooplijsten worden aangemaakt en gebruikt om bestellingen van interne, externe cliënten en organisaties 
(bedrijven) zoals bijvoorbeeld een kinderdagverblijf zo snel en efficiënt mogelijk te verwerken. De verkooplijst is 
eigenlijk een bestellijst die eenvoudig gemaakt kan worden in het formulier Verkooplijsten | Codetabellen 
verkooplijsten en later uitgewerkt kan worden in het formulier Verkooplijsten | Verkooplijsten. 
 

Codetabellen verkooplijsten: Bestellijsten – Bestellijstgroepen 
Verkooplijsten | Codetabellen Verkooplijsten – Bestellijsten 

 
Op het tabblad Bestellijsten staan alle bestellijsten die in dit formulier worden beheerd. Als je een nieuwe 
bestellijst wil toevoegen kan je door middel van de knop “Nieuw” een nieuwe verkooplijst/bestellijst aanmaken.  
 
Aanmaken bestellijst/verkooplijst 
Vul onderaan het veld Overzicht bestellijsten de velden Naam bestellijst en Omschrijving. Vervolgens sla je deze 
gegevens op door middel van de knop “Opslaan”.  
Om de bestellijst van componenten en artikelen te voorzien moet je het volgende formulier openen Verkooplijsten 
| Codetabellen verkooplijsten.  
 
Op het tabblad Bestellijstgroepen kan je alle bestelgroepen zoals bijvoorbeeld dranken, kruidenierswaren of 
bijvoorbeeld drievaks gerechten beheren. Op de volgorde zoals hier de groepen staan ingedeeld worden deze ook 
vermeld op de bestellijsten die worden aangemaakt in het formulier Verkooplijsten. 
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Bestellijst Broodwagen 
Als je kiest voor Broodwagen als naam voor de Bestellijst krijg je een andere lay-out van de factuur. Het 
belangrijkste van deze lay-out is dat de week wordt aangegeven wanneer de cliënten hun koude maaltijden 
hebben afgenomen en niet de datum. Dit is makkelijk bij wekelijkse invoer van de bestellijsten van de cliënten. Bij 
invoer op één dag van de week worden alle producten bij elkaar opgeteld en getoond in een week vermeld met 
weeknummer. Kies je voor een andere naam Bestellijst dan wordt de periode datum vermeld: van datum t/m datum 
en de producten die zijn afgenomen worden getoond per invoer datum. Dit kan gebruikt worden bij de dagelijkse 
invoer van producten die worden afgenomen door de organisaties en zo per invoerdatum worden getoond. 
 
Afbeelding 1 – Lay-out Bon Bestellijst Broodwagen 
Afbeelding 2 – Lay-out Bon Bestellijst Organisatie (ander bestellijst naam als Broodwagen bij het aanmaken van 
een bestellijst)  
 
Afbeelding 1 

 



 

Afbeelding 2 
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Verkooplijsten | Verkooplijsten 

 
In het formulier Verkooplijsten staan de volgende gegevens: Overzicht bestelregels / Naam gegevens Cliënt of 
bedrijf/instelling / component of standaard artikel gegevens. 
 
Er kan in het formulier Verkooplijsten op 2 manieren worden gezocht.  
Via Zoek bestellijst: op naam van de bestellijst. Die aangemaakt zijn in codetabellen | Verkooplijsten. 
Via Zoek std. Artikel: Zoek een standaard artikel op, het zoekresultatenscherm geeft aan waar dit standaardartikel 
word gebruikt.  
 
Bestelregels toevoegen aan bestaande verkooplijst 
Door in het zoekveld in het Overzicht bestellijstregels een zoekgegeven in te voeren van het gewenste 
component of standaardartikel krijg je een lijst met componenten of standaard artikelen die voldoen aan het 
zoekgegeven. Selecteer het gewenste component of artikel en voeg deze toe aan de bestellijst door te 
dubbelklikken. Je vult vervolgens de velden Groep en Verpakking, het veld gewicht wordt automatisch ingevuld 
naar de gegevens van het component of standaard artikel. De verkoopprijs kan in het veld prijs worden ingevoerd, 
je kan er ook voor kiezen om een percentage in te voeren die automatisch wordt berekend bovenop de inkoopprijs. 
Als alle gegevens zijn ingevoerd kan men het component of het standaard artikel toevoegen aan de bestellijst door 
middel van de knop “Opslaan”. Om een nieuwe regel aan te maken gebruik je de knop “Nieuw”. Als je de gehele 
bestellijst hebt aangemaakt kan je deze afdrukken en overhandigen aan de cliënt of instelling of het bedrijf om de 
bestelling op aan te geven. In het volgende formulier Orders invoeren kan je de bestellijst opvragen en zo op 
volgorde van de bestellijst de order invoeren. 
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Orders beheren / invoeren 
Een order kan eenvoudig worden ingevoerd doordat in het formulier Verkooporders de bijbehorende 
verkooplijst/bestellijst kan worden opgevraagd. Als er een bestelling wordt geplaatst naar verhand van een 
verkooplijst/bestellijst kan men deze order invoeren in het menupad Verkooplijsten | Orders invoeren. 
 

 
 
In het formulier Orders invoeren staan de volgende gegevens: Klantgegevens / Ordergegevens / Overzicht 
orderregels / Workflow / Totalen order. 
 
Om een bestaande order op te vragen kan je in het veld Zoek order een zoekterm opgeven (klantnaam). Alle 
orders die zijn ingevoerd kan je hier terugvinden, ook de orders waar reeds een pakbon van is afgedrukt. Als er 
een pakbon is afgedrukt van een order is het niet meer mogelijk om de order te wijzigen. 
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Nieuwe verkooplijst order aanmaken 
Vul in Klantgegevens in het veld Zoek een zoekterm in van de gewenste klant. Selecteer de gewenste klant en 
voeg naar verhand van de keuzelijst een contactpersoon toe. Vervolgens ga je naar het zoekveld in het veld Order 
naast Bestellijst en voer hier het zoekgegeven in voor de benodigde bestellijst. Als je de juiste bestellijst hebt 
geselecteerd kan je aangeven of de order moet worden bezorgd of wordt afgehaald in het veld Ordertype en kan je 
de gewenste leverdatum aangeven. Het invoeren van de bestelling gebeurt in het veld Overzicht orderregels in de 
kolom Aantal. De hoeveelheden van de componenten en artikelen kunnen hier worden ingegeven en automatisch 
worden de bedragen van de orderregels opgeteld in het veld Totalen order. Als alle regels zijn ingevoerd heb je de 
mogelijkheid een eventuele leveringsopmerking op te geven (de opmerking levering komt als tekst te staan op de 
Pakbon). Na het controleren van de bestelling kan je de pakbon afdrukken met de knop Afdrukken order.  
 



 

Cliënt overleden of verhuisd dan wordt dit getoond bij invoer order 

 
Is er een cliënt overleden of bijvoorbeeld verhuisd naar een ander verzorgingshuis dan wordt dit aangeven als 
deze cliënt is ingevoerd bij een nieuwe order. De klantgegevens worden in het rood getoond. 
 
Bestellijst lay-out 
Zie bestellijst broodwagen Hoofdstuk Verkooplijsten / Bestellijsten – Bestellijst broodwagen 

 

Uitvoer: productlabels bestellijsten (houdbaarheidslabels) 

 
Afdrukken productlabels bestellijsten (houdbaarheidslabels) 
Als je een bestelling hebt doorgekregen van te produceren maaltijden kan je hiervan 
ook de houdbaarheidslabels in dit formulier uitprinten met de knop Afdrukken labels. 
Op de labels staat vermeld: Productnaam, Productiedatum, Houdbaarheidsdatum, 
Bewaar tempratuur, gewicht en producent. 
 
Afdrukken factuur bestellijsten  
Als een bestellijst wordt afgeleverd, dien je ook de order te factureren.  
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Facturatie instellingen  

Tarieven  
Het is mogelijk verschillende soorten tarieven in te voeren en te koppelen aan een debiteurnummer voor het 
factureren van alle maaltijden voor de desbetreffende cliënt(en). Zo kan je per serveertijdstip per cliënt bepalen wat 
er per component wordt berekend. Je kan kiezen voor een vast tarief per maaltijd: er wordt voor elke warme 
maaltijd dezelfde prijs berekend. Of je kan kiezen om precies te factureren wat de cliënt geleverd krijgt, nu worden 
de kosten berekend die bij het gekozen menu/componenten staan ingegeven. Alle tariefcodes die worden gebruikt 
worden beheerd in het menupad Facturatie | Codetabel tarieven. Er kunnen naar eigen keuze allerlei 
verschillende tarievencodes worden ingegeven zoals bijvoorbeeld een laag en hoog tarief. Het invoeren van de 
tariefcodes komt later in dit hoofdstuk ter sprake.  
 
Tarieven koppelen aan debiteurnummer 
Aan één debiteurnummer kunnen meerdere cliënten worden gekoppeld. Alle cliënten met één en dezelfde 
debiteurnummer krijgen dezelfde tarieven gefactureerd. Het koppelen van deze gegevens gebeurt in het menupad 
Facturatie | Tarieven. 
 

 
In het formulier Tarieven staan de volgende gegevens: Zoek debiteurnummer / Tariefcodes facturatie verdeeld 
tussen standaard en gasten / Debiteurleden / Factuuradres. 
 
Om een debiteurnummer te koppelen aan een tarief ga je als volgt te werk, je selecteert het gewenste  
debiteurnummer in het veld Geen tarief rechts boven. De volgende vraag wordt gesteld “ Er zijn nog geen tarieven 
gevonden voor deze debiteur. Wilt u tarieven aanmaken Ja of Nee?” Door vervolgens Ja te kiezen krijg je een 
overzicht van de debiteurleden die gekoppeld zijn aan het geselecteerde debiteurnummer en daardoor allemaal 
dezelfde tariefmethode krijgen doorberekend. Alle tarieven die kunnen worden ingevoerd op de verschillende 
serveertijdstippen staan automatisch op “niet factureren” zowel de standaard cliënten als de gasten.  
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Vervolgens selecteer je in de keuzelijst “tariefcode” bij een geselecteerd serveertijdstip uit één van de drie 
tariefmethode:  

1. Niet factureren, er wordt niets gefactureerd. 
2. Vaste prijs, er wordt bij elke maaltijd een vaste prijs berekend, je kan kiezen uit verschillende tarieven  

( bv. hoog / laag). 
3. Wat is geleverd, een standaard tarief + de kosten per afgenomen component wordt doorberekend. 

 
Als er een tariefmethode is gekozen, kan bij de keuze Vaste prijs en Wat is geleverd een tariefcode worden 
gekoppeld. Dit gebeurd in het veldje rechts naast de gekozen tariefmethode met de toetsen < Shift + * > krijg je 
een overzicht van alle tariefcodes die worden beheerd in codetabellen| tarieven. Door op de gewenste tariefcode 
te dubbelklikken koppel je de code aan het debiteurnummer.  
 
Berekening Tariefmethode Vaste prijs: Het basistarief bijvoorbeeld € 2,25 + een eventuele extra verstrekking 
bijvoorbeeld groente € 0,75 worden gefactureerd. Maaltijdprijs € 3,00 
 
Berekening Tariefmethode Wat is geleverd: Het basistarief bijvoorbeeld € 1,00 + alle gekozen menugroepen 
worden per menugroep erbij doorberekend bijvoorbeeld groente € 0,75 – Vlees € 1,50 – Zetmeel € 0,50. 
Maaltijdprijs € 3,75 
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Factuur lay-out koppelen aan debiteurnummer 
Als je een tariefcode aan de cliënt hebt gekoppeld kan je ook nog een factuurlay-out (rapport) koppelen aan de 
cliënt. Deze kan je selecteren met de keuzelijst factuurlay-out. Per serveertijdstip kan een andere factuurlay-out 
gekozen worden. Er zijn 5 factuurlay-outs. 
 
De eerste factuur lay-out bestellijsten (F1) kan niet apart gekoppeld worden aan een debiteurnummer.  Deze 
facturen worden allemaal per debiteurnummer afgedrukt, of je kan er voor kiezen om ze allemaal niet af te 
drukken. Deze keuze kan je in het later te bespreken formulier Factureren middels het vinkhokje bestellijsten 
aangeven, de andere 4 rapporten kan je zelf selecteren in het veld Factuurlay-out. 
Op het rapport staat vermeld de periode, afdeling, omschrijving, serveertijdstip en de datum van de aflevering van 
de maaltijd. 
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Het tweede rapport (F2) Totalen/datum/afdeling kan alleen gekozen worden bij de debiteurnummers die het 
tarief vast of niet factureren geselecteerd hebben staan. 
 
De afgenomen maaltijden worden vermeld per afdeling en per serveertijd met vermelding van totaal aantal cliënten 
en de totalen bedragen. Onderaan het rapport worden de gasten apart vermeld per afdeling, cliënt, aantal gasten 
en de totalen bedragen, het maakt niet uit welke tariefcode aan de gasten zijn gekoppeld alle codes kunnen 
worden gebruikt.  
Let op: dit is het enige rapport waar de gasten apart worden vermeld. 
 

 
 



 

 
 
Het derde rapport (F4) Bulk totaalaantallen kan alleen gekozen worden bij de debiteurnummers die het tarief 
vast of niet factureren geselecteerd hebben staan. Gasten en cliënten worden per kolom, per serveertijdstip 
vermeld. Het totaal aantal maaltijden en de kosten worden van deze twee groepen bij elkaar opgeteld in het 
totaalbedrag op de factuur. 
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Het vierde rapport (F5) Personeel wordt gebruikt om de maaltijden die het personeel heeft genuttigd te factureren. 
Per personeelslid worden alle dagen van de maand vermeld met de afgenomen maaltijden en de kosten hiervan.  

 
Het vijfde rapport (F6) Totaalbedrag/cliënt_afdeling/dag is een rapport wat liggend wordt geprint met vermelding 
van alle data van de te factureren dagen. Met de bedragen totaal vermeld per cliënt en de totaal bedragen vermeld 
per datum. 
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Factuuradres koppelen 
In het veld Factuuradres kan je een factuuradres koppelen aan een debiteurnummer, deze mogelijkheid is 
ingebouwd omdat een debiteurnummer gekoppeld kan zijn aan meerdere debiteuren. Het is niet de bedoeling deze 
gekoppelde debiteuren allemaal een aparte factuur te sturen, daarom selecteer je in de linkerkolom het gewenste 
factuuradres en met de knop Zet als Factuuradres wordt deze gekoppeld aan het debiteurnummer. 
 
Als alle gegevens zijn ingevoerd kan je de gegevens opslaan met de knop “Opslaan”. Je kan eventueel ook een 
tariefoverzicht afdrukken van het geselecteerde debiteurnummer met de knop Afdrukken tariefoverzicht.  



 

Factureren 
Maand facturatie 
 
Als alle maaltijden van de maand zijn uitgeleverd, en alle bandkaarten zijn afgedrukt kan je starten aan de 
facturatie. 
 
Aanmaken proeffacturen 
Het aanmaken van de proeffacturen gebeurt in het formulier Aanmaken proeffacturen.  
Facturatie | Facturatie | Aanmaken proeffacturen 

 
 
Geef in het veld Proeffacturen t/m de datum t/m op waarvoor je de proeffacturen wilt aanmaken. Indien je 1 keer 
per maand factureert kies je u hier steeds voor het einde van de maand. Let er wel op dat de week volledig is 
afgehandeld; als bijvoorbeeld 31 mei op dinsdag valt en je gaat op woensdag 1 juni de proeffacturen aanmaken 
t/m 31 mei dan verschijnt er een melding op het scherm waarin je gewaarschuwd wordt voor het factureren van de 
huidige week. Indien je toch doorgaat met factureren heeft dit tot gevolg dat de huidige week voor de helft zal 
worden gefactureerd. Hierdoor kunnen in verschillende schermen sommige mutaties in de overige niet-
gefactureerde dagen in die week niet doorgevoerd worden. In dit geval is het verstandig om op de eerstvolgende 
maandag (6 juni) de proeffacturen aan te maken. 
Als je ook de proeffacturen voor de bestellijsten wilt aanmaken vinkt je het hokje Bestellijsten aan. Om de 
aangemaakte proeffacturen af te drukken vink je het hokje Afdrukken proeffacturen aan. Druk vervolgens op de 
knop Aanmaken om de proeffacturen aan te maken.  
Tijdens het proces wordt de voortgang in de voortgangsindicatoren weergegeven. 
 
Factuurscherm 
Het factuurscherm wordt gebruikt om (proef)facturen in te zien, proeffacturen te verwijderen, nieuwe 
(credit)facturen aan te maken of te muteren. 

Moviat Automatisering  www.moviat.nl juni 2015 117 / 137 



 

Facturatie | Facturen | Facturen 

Facturen zoeken is mogelijk door het jokerteken(*) of specifiekere gegevens zoals factuurnummer, 
debiteurnummer of factuurdatum in te voeren in het zoekveld Zoek factuur.  
 
Een (proef)factuur bekijken 
Om een bestaande proeffactuur of factuur te bekijken zoek je deze op via het zoekveld Zoek factuur. Als de factuur 
op het scherm staat klik je op de knop Bekijk factuur om de factuur op het scherm te tonen.  
 
Een (proef)factuur afdrukken 
Om een bestaande proeffactuur of factuur af te drukken zoek je deze op via het zoekveld Zoek factuur. Als de 
factuur op het scherm staat klik je op de knop Afdrukken om de (kopie)factuur af te drukken. 
 
Een proeffactuur verwijderen 
In FOOD Manager is het mogelijk proeffacturen te verwijderen. Dit kan noodzakelijk zijn om de debiteur volgens 
een ander tarievenstelsel te factureren. De oplossing hiervoor is dan de proeffactuur te verwijderen en het proces 
om de proeffacturen aan te maken nogmaals te doorlopen. Om de proeffactuur te verwijderen zoek je de 
desbetreffende proeffactuur op in het factuurscherm. 
Als de proeffactuur op het scherm staat klik je op de knop Verwijderen. 
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Vraag: Welke stappen moet ik volgen als een cliënt is overleden, of om een andere reden de factuur eerder 
moet worden gemaakt dan het einde van de maand? 
 
Stap 1: Zorg dat van deze cliënt alles is afgewerkt. 
 
Stap 2: Draai de proeffacturen via Facturatie | Aanmaken proeffacturen (het makkelijkste is op het scherm met 
de Preview knop rechts van het totaal scherm van FOOD Manager). En als de gewenste proeffactuur van de cliënt 
langskomt, kan deze worden afgedrukt. 
 
Stap 3: Ga nu naar Facturatie | Facturen en zoek via Zoek factuur de gewenste cliënt. Open de factuur en geef 
de factuur vrij met de knop Proeffactuur akkoord. Kies na het akkoord geven voor “Alleen van deze proeffactuur 
een factuur maken”. Alleen de factuur die akkoord is gegeven word afgedrukt. 
Stap 4: De overige proeffacturen kunnen in het overzicht facturen blijven staan. Bij het opnieuw aanmaken van de 
proeffacturen aan het einde van de maand, worden deze vanzelf aangepast met de totalen van de gehele maand. 
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Nieuwe factuur aanmaken (creditfactuur)  

 
Om een factuur te crediteren of om een nieuwe losse factuur aan te maken druk je op de knop Nieuw. Er wordt een 
nieuwe lege factuur aangemaakt (zonder factuurregels).  
In het veld Factuurperiode geef je de factuurperiode op. Het veld Type factuur zal automatisch ‘bestellijst’ 
weergeven. Het is niet mogelijk om deze lay-out te wijzigen. Typ vervolgens in het zoekveld bij Debiteur NR  het 
debiteurnummer op voor wie de factuur bestemd is. Het is niet mogelijk een deel van het debiteurnummer in te 
toetsen, het moet een volledig bestaand debiteurnummer zijn. Nadat het systeem het debiteurnummer 
gecontroleerd heeft wordt er gevraagd of je het eventueel bestaande factuuradres voor het gekozen 
debiteurnummer wilt gebruiken als factuuradres. Als je ‘Ja’ kiest worden, indien bekend, de factuuradres gegevens 
ingevuld als factuuradres. Indien deze gegevens niet bekend zijn blijven de factuuradres gegevens leeg en moet je 
deze zelf invullen. Het factuuradres van de debiteur kun je opgeven of muteren in het tarievenscherm. 
Hierna kan je de factuurregels gaan toevoegen aan de factuur. Zodra je het veld Datum selecteert wordt hier de 
huidige systeemdatum ingevuld. Pas deze indien nodig aan.  
Geef vervolgens een omschrijving op in het veld Omschrijving, bijvoorbeeld ‘Koffie/gebak’ of ‘Credit nota 12345’. In 
het veld Aantal geef je het te factureren aantal op en in het veld Prijs per stuk de stuksprijs. Indien het om een 
credit gaat vul je hier een negatief bedrag in.  
Daarnaast is het mogelijk een BTW-tarief op te geven voor deze factuurregel. Als je een ander tarief in het veld 
BTW-tarief selecteert worden de totaalprijzen meteen aangepast. Druk vervolgens op de knop Toevoegen  om de 
factuurregel toe te voegen aan de factuur. Na toevoegen van een factuurregel komt deze in de overzichtslijst met 
factuurregels te staan. Mocht je een fout gemaakt hebben kan je de toegevoegde factuurregel selecteren en 
aanpassen. Om de mutaties op te slaan klik je weer op Opslaan.  
Om een factuurregel te verwijderen selecteer je de factuurregel en klik je op Verwijderen. Als je de factuurregel heb 
toegevoegd kan verder gaan met het eventueel toevoegen van een nieuwe factuurregel. Als je de factuur afdrukt 
(Afdrukken) of op het scherm toont (Bekijk factuur) kan je de proeffactuur inzien. 
Indien deze akkoord is kan je de factuur definitief maken door op de knop Proeffactuur akkoord te drukken. Indien 
de factuur een negatief bedrag heeft zal de factuurkop automatisch ‘Creditfactuur’ weergeven i.p.v. ‘Factuur’. 
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Aanmaken facturen 
Om van de proeffacturen definitief facturen te maken gebruik je het formulier Aanmaken proeffacturen.  
Facturatie | Facturatie | Aanmaken facturen 

 
 
Dit scherm kan op 2 manieren worden aangeroepen. In eerste instantie kan het via het factuurscherm geopend zijn 
door op de knop Proeffactuur akkoord te drukken. De tweede mogelijkheid is het scherm te openen via het menu. 
Indien het scherm geopend is via het factuurscherm dan heeft de gebruiker de mogelijkheid om alleen de huidige 
proeffactuur om te zetten naar een factuur of om alle proeffacturen om te zetten naar facturen. Indien het scherm 
via het menu geopend is dan heeft de gebruiker deze keuze niet en kan deze alleen alle bestaande proeffacturen 
omzetten naar facturen. 
 
Als bij de factuurinstellingen in het set-up applicatiescherm opgegeven is dat bij het aanmaken van de facturen 
gevraagd wordt om een factuurstartnummer dan wordt op het scherm het veld Startnummer weergegeven.  
Als voor een andere factuurnummer instelling is gekozen wordt dit veld niet weergegeven en bepaald het systeem 
het startnummer. Geef indien het veld Startnummer zichtbaar is een gewenst startnummer op. Dit nummer kan je 
bijvoorbeeld afgestemd hebben met de financiële afdeling om factuurnummers gelijk te houden. Als je een 
startnummer opgeeft dat reeds is gebruikt als factuurnummer dan zoekt het systeem automatisch tijdens het 
facturatie proces het eerstvolgende vrije factuurnummer op dat boven het startnummer ligt. 
Om het factureren te starten druk je op de knop Start. De facturen worden vervolgens automatisch afgedrukt.  
 
Als je gekozen hebt voor de optie om alle proeffacturen om te zetten naar facturen dan wordt na dit proces 
gevraagd of u het opschoningproces wilt starten. Dit proces zal het factuurgeheugen opschonen a.d.h.v. de 
ingestelde parameters in het set-up applicatiescherm. 
 
Debiteuren overzicht 
Het debiteurenoverzicht kan je gebruiken bij het factureren van maaltijden, op het overzicht wordt weergegeven 
wat de debiteurnummers zijn van alle cliënten die gebruik maken van de maaltijdservice. Het debiteuren overzicht 
kan je inzien of eventueel afdrukken via menupad Relaties | Debiteuren overzicht. 
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Codetabellen – tarieven 
De codetabellen van de tarieven worden beheerd in het formulier Facturatie | Codetabellen tarieven. 

 
In het formulier codetabellen tarieven staan de volgende gegevens: Overzicht tariefcodes / Toevoegen of 
muteren tariefcode / Overzicht prijzen tariefcode / Tariefcodeprijs toevoegen of muteren. 
 
Alle tarieven die voor de facturatie van de maaltijden worden gebruikt worden in dit formulier beheerd. In het veld 
overzicht tariefcodes wordt aangegeven welke tariefcodes er op het moment staan ingegeven met de volgende 
informatie: warme maaltijd? , basistarief van de maaltijd, basistarief van de maaltijd voor een extra verstrekking en 
de omschrijving die men gebruikt voor de verschillende tarieven. Als je een tarief selecteert in het Overzicht 
tariefcodes krijg je in het naast gelegen Overzicht prijzen tariefcode te zien wat er berekend wordt per menugroep 
van de geselecteerde tariefcode. 
 
Met de knop “Nieuw” kan je een nieuwe tariefcode aanmaken in het veld Toevoegen of muteren tariefcode. Als alle 
gegevens hiervan zijn ingevoerd kan je in het veld Tariefcodeprijs toevoegen of muteren de prijzen invoeren per 
menugroep met dezelfde nieuw knop “Nieuw”. 
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Systeembeheer 
Het menupad systeembeheer is onderverdeeld in twee categorieën, Systeembeheer en Instellingen. Alles wat in 
deze categorieën beheerd dient te worden behandelen we in dit hoofdstuk. 

Systeembeheer | Gebruikers beheer 

 
 
Gebruikers van FOOD Manager beheren 
In dit formulier kan de systeembeheerder alle gebruikers beheren die gebruik maken van FOOD Manager. In de 
linker kolom zie je alle gebruikers die gebruik hebben gemaakt of reeds gebruik maken van het systeem. De 
gebruikers die aangevinkt staan als actief hebben de bevoegdheid om in te loggen. Als een gebruiker vervalt door 
bijvoorbeeld ontslag, dan is het niet mogelijk de gebruiker te verwijderen maar zet je de gebruiker op inactief door 
het vinkhokje leeg te laten. Een nieuwe gebruiker maak je aan door in het veld Gegevens gebruiker een nieuwe 
naam in te voeren en de account actief aan te vinken. Vervolgend vul je bij Gebruikersnaam de naam in van de 
computer die de nieuwe gebruiker van FOOD Manager gebruikt. 

Moviat Automatisering  www.moviat.nl juni 2015 123 / 137 



 

Systeembeheer | Backup/restore 

 
 
Back-up opmaken van FOOD Manager 
In het formulier Back-up/restore kan je door middel van het vinkhokje aangeven of er automatisch na het afsluiten 
van de laatste gebruiker van FOOD Manager een back-up dient te worden gemaakt. De laatste gebruiker krijgt dan 
bij het afsluiten van het programma een melding dat de back-up start binnen enkele seconden met een extra knop 
om deze back-up eventueel te annuleren. Bij Back-up locatie kan de locatie van de back-up ingegeven worden, 
omdat deze locatie voor alle back-ups wordt gebruikt zal dit eenmalig gebeuren.   
 

Systeembeheer | Reorganisatie 

 
 
Database reorganiseren 
Omdat er door de verschillende handelingen in FOOD Manager veel data wordt bewaard dient men regelmatig de 
database te reorganiseren. Zo kan men fouten herstellen en de snelheid van de computer in tact houden. Door de 
knop Start comprimeren en herstellen reorganiseert het systeem de database. Let op, om het systeem te 
reorganiseren dienen alle overige gebruikers FOOD Manager te hebben afgesloten. 
 

Moviat Automatisering  www.moviat.nl juni 2015 124 / 137 



 

Systeembeheer | Errorlog Exporteren 

 
 
Fouten in FOOD Manager exporteren naar de licentiehouder 
In het formulier Errorlog Exporteren kan je de fouten die in het programma FOOD Manager zitten exporteren naar  
de licentiehouder in dit geval Moviat Automatisering. Dit heeft als doel het programma te verbeteren. Door de knop 
Export te gebruiken kom je in de bestanden waar de fouten staan opgeslagen. De bestanden kan je versturen door 
hierna de bestanden te selecteren en door te sturen via e-mail naar de licentiehouder. 
 

Systeembeheer  | Gebruikers instellingen – Afdrukken 

 
 
Op het tweede tabblad Afdrukken, kan je meerdere instellingen en afdruk mogelijkheden beheren van de printers 
die gebruikt worden met FOOD Manager.  
 
Uitvoer koppelen aan printer 
Er wordt in FOOD Manager met verschillende afdrukken gewerkt die verschillen van papiersoort of van formaat, 
zoals bandkaarten, etiketten, weekmenu’s enz. Deze formulieren kunnen apart gekoppeld worden aan een printer 
of printerlade. Zo hoef je niet te wisselen van papier en kan je fouten voorkomen en tijd besparen. 
Met de keuzelijsten kan je een printer en een printerlade selecteren en koppelen aan een formulier. 
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Printmarges instellen 
Bij de formulieren weekmenu, product bestellijstlabels en soeplabels kan je de marges aan de linker- en de 
rechterkant van het formulier instellen. 
 
Rapportlayout 
Hier wordt de lay-out van het soeplabel ingevoerd. Ook kan je aangeven of de prijs op de verkooplijst moet worden 
getoond, is deze keuze aangevinkt dan wordt de prijs op het soeplabel geprint. 
 

Systeembeheer  | Gebruikers instellingen – Data 

 
 
Op het volgende tabblad Data worden drie soorten data beheerd.  
 
Schermen gepersonaliseerde weekmenu’s (blokkering keuzeverwerking scherm opheffen) 
Dit veld kan je gebruiken om de inlog van een gebruiker te resetten die is vastgelopen in het gepersonaliseerde 
menu, in het gepersonaliseerde menu kan maar één gebruiker actief zijn.  
 
Test database 
 
Actieve database, overschakelen naar Test database 
De laatste data die hier beheerd wordt is de Actieve database. Via deze optie is het mogelijk over te schakelen 
naar een testdatabase (of terug naar een productie database). Mutaties aan de testdatabase worden niet 
doorgevoerd in de productie database en andersom. Om over te schakelen tussen de testdatabase en de 
productie database dient iedere gebruiker uitgelogd te zijn uit het systeem. 
 
Algemeen maaltijdverstrekkingen 
Je kan hier aangeven welke verstrekkingen een warme of een koude maaltijd zijn door middel van een vinkhokje. 
Dit wordt eenmalig met de start van het programma FOOD Manager ingevoerd en kan niet meer gewijzigd worden, 
deze registratie heeft te maken met uit welke tabellen de gegevens worden gehaald.  
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Systeembeheer | Gebruikers instellingen – Scannen 

 
 
Bestandslocaties scannen 
In het tabblad Scannen worden de Bestandslocaties en de Verwerkte menu’s beheerd, de bestandslocatie geeft 
de directory aan waar de gescande menu’s worden geplaatst.  
 
Verwerkte menu’s verwijderen 
In het veld verwerkte menu’s kan je aangeven of de bestanden direct verwijderd dienen te worden of je kan 
aangeven om ze te bewaren, met de registratie van een directory (de plaats waar de bestanden worden bewaard) 
en een bewaarperiode in weken. 
 



 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Algemeen  

 
 
In het formulier Applicatie instellingen word zichtbaar met drie tabbladen gewerkt. In het eerste tabblad 
Algemeen worden vier instellingen beheerd. 
 
Onderhoud serveertijdstippen 
Hier kan de zorginstelling bepalen hoeveel tijd het personeel heeft om nog een verlate maaltijd toe te voegen, voor 
de gasten kan er een eigen tijdsduur worden ingegeven. 
 
Instellingen Inkoopbestellijsten 
Bij het veld Inkoopbestellijsten kan aangegeven worden welke versie inkoopbestellijst in FOOD Manager gebruikt 
wordt, de beknopte versie of de uitgebreide versie met receptuur. 
 
Afbeelding plaatsen bij verjaardagsmenu / Verjaardagsmenu bitmaps afdrukken 
Bij het veld Gepersonaliseerde weekmenu’s kan men aangeven middels een vinkhokje of er bij het 
verjaardagsmenu een afbeelding wordt geplaatst op de bandkaart van bijvoorbeeld een ballon. 
 

 
Voorbeeld bandkaart Verjaardagsmenu 
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“Geen maaltijd” controle door systeem 
Bij het laatste veld Menukeuze kan je aangeven via een vinkhokje of het systeem een melding geeft als er “geen 
maaltijd” is doorgegeven door een cliënt. Er is dan de mogelijkheid om dit te controleren. 
 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Teksten 

 
 
In het tabblad Teksten worden de teksten beheerd die kunnen worden afgedrukt op een formulier of worden 
weergegeven op het scherm in FOOD Manager.  
 
Instellingen standaardtekst op weekmenu 
Tekst die hier wordt ingegeven komt te staan op de individuele weekmenu’s van cliënten onderaan de pagina. Als 
hier de tekst wordt ingevoerd kan dit voor alle cliënten worden geselecteerd in het Formulier | Cliënten – 
Algemeen bij het veld Maaltijdverstrekking bij Keuzemenu? en het gewenste serveertijdstip. 
 
Als de tekst voor een beperkt aantal cliënten geldt kan je de tekst beter per cliënt ingegeven in het Formulier | 
Cliënten – Algemeen in het veld Maaltijdverstrekking in het tekstvlak achter keuzemenu.  
 
Let op: is er ook een tekst ingevoerd in het formulier Systeembeheer | Applicatie instellingen – Teksten dan 
wordt de tekst die in het formulier Cliënten – Algemeen is ingevuld er naast getoond. 
 

 
Voorbeeld weekmenu met tekst: Hekjes zijn ingevuld in het formulier Systeembeheer | Applicatie instellingen – 
Teksten. De tekst graag invullen voor 16.00 uur is ingevoerd in het formulier Cliënten in het tabblad Algemeen. 
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Instellingen standaard tekst op bandkaarten 

 
 
De volgende tekstvelden kunnen worden gevuld met teksten die worden afgedrukt op de bandkaarten. 

1. Algemene opmerking voorbeeld 1, komt op de plaats waar nu de tekst “ * * * EET U SMAKELIJK * * * ”staat 
weergegeven (tekst wordt cursief getoond). 
 

2. Standaard opmerking ochtend voorbeeld 2, komt onderaan de bandkaart naast de Algemene opmerking 
“Info: Nagerecht consumeren tot 13.45 uur” (tekst wordt cursief getoond). 
 

3. Standaard opmerking middag, komt op dezelfde plaats als bij de ochtend verstrekking. 
 

4. Standaard opmerking avond, komt op dezelfde plaats als bij de ochtend verstrekking. 
 

5. Bereidingstekst: Komt in grote letters op de plaats links van de bandkaart onder de dag en datum van de 
bandkaart. Dit tekstveld wordt alleen gebruikt bij de koude maaltijden. 
 

De teksten kunnen naar eigen keuze worden ingegeven, let hierbij wel op de ruimte die gereserveerd is voor de 
tekst.  
LET OP: de teksten die hier worden beheerd worden bij alle cliënten en gasten geplaatst. 
 
Tekst 3:” Info: Nagerecht consumeren tot 13.45 uur “ wordt in het Formulier | Cliënten – Algemeen in het veld 
Maaltijdverstrekking in het veld achter bandkaart ingevuld (zie hoofdstuk Cliënten – Algemeen). Deze tekst wordt 
cursief en vet getoond. 
 
Instellingen standaard opmerking op weekmenu 
Tekst die hier wordt ingegeven komt te staan op de individuele weekmenu’s van alle cliënten, onderaan de pagina. 



 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Bereidingstekst 

 
 
Standaard tekst bereidingswijze koude maaltijden 
In het tabblad Bereidingstekst kan je allemaal verschillende bereidingsteksten van koude maaltijden beheren 
zoals: kuipje open maken, zonder korst serveren, in achten snijden enz. Deze bereidingstekst wordt alleen gebruikt 
bij de koude maaltijden en kan gekoppeld en toegevoegd worden aan een cliënt in het formulier Menu’s | Koude 
maaltijden. 
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Systeembeheer | Applicatie instellingen – Facturatie 

 
 
BTW percentage ingeven 
Op het tabblad Facturatie worden de instellingen m.b.t. het factureren ingegeven. Geef de huidige BTW 
percentages op in de velden BTW laag en BTW hoog. In het veld BTW tarief warme en koude maaltijden geef je op 
welk BTW tarief er gehanteerd moet worden voor de maaltijd afname.  
 
Facturatie nummering 
Er zijn in FOOD Manager 3 mogelijkheden om factuurnummers te genereren. 
 
Autonummering (laatste factuurnummer + 1): met deze keuze wordt het nieuwe factuurnummer ‘het laatst 
gebruikte factuurnummer + 1. Het programma nummert automatisch door. 
  
Gebruik specifiek startnummer, dan dien je een nieuw startnummer op te geven in het veld ernaast. Als je nu 
gaat factureren gebruikt FOOD Manager dit factuurnummer als startnummer. Deze optie kunt u bijvoorbeeld 
gebruiken als u nummers heeft afgestemd met de financiële administratie. 
  
Bij aanvang facturatie vragen om startnummer, bij het openen van het formulier Facturatie| Aanmaken 
facturen verschijnt nu een extra veld waarin je het startnummer moet opgeven. Dit factuurnummer zal vervolgens 
als startnummer worden gebruikt tijdens het factureren (indien nog niet gebruikt). 
 
Kostenplaatsen 
In het veld Kostenplaats verkooplijst. 
 
Facturen met een totaalbedrag van € 0,00 afdrukken 
Om facturen met een totaalbedrag van € 0,- af te drukken vink je de optie Afdrukken 0 facturen (totaalbedrag = € 
0,00 aan. Zet je deze optie uit dan wordt de proeffactuur met een bedrag van € 0,- wel aangemaakt maar wordt 
deze niet afgedrukt. 
 
Tekst “factuur” wijzigen 
De afgedrukte facturen hebben in FOOD Manager standaard de tekst ‘Factuur’. Als je de uitvoer geen ‘Factuur’ wilt 
noemen voert u hier een andere omschrijving in bijvoorbeeld “Bon”. Deze benaming zal op de uitvoer vervolgens 
gebruikt worden i.p.v. ‘Factuur’. 
 
Opschoninginstellingen factuurgeheugen 
De tabellen met de factuurgeheugen gegevens kunnen periodiek worden opgeschoond. Als een proeffactuur 
eenmaal is omgezet naar een factuur zijn de factuurgeheugen gegevens, welke gebruikt worden om de facturen te 
genereren, niet meer nodig.  
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Om eventuele afname - controle te hebben dien je deze nog enkele maanden te bewaren maar na die periode kan 
je deze verwijderen. In het veld Aantal dagen na factuurdatum dat afnamegegevens bewaard blijven geef je het 
aantal dagen op hoe lang de factuurgeheugen gegevens (= afname) bewaard moeten blijven. Vul je hier 90 dagen 
in dan wordt na het proces aanmaken facturen gecontroleerd of er factuurgeheugen gegevens zijn die 
gefactureerd zijn en meer dan 90 dagen oud zijn. Deze zullen vervolgens worden verwijderd. Let er wel op dat 
indien er nog (gepersonaliseerde) weekmenu’s in het systeem staan die vallen binnen deze opschoningperiode 
ook zullen worden verwijderd. 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Export 

 
 

Extra tabbladen Scannen, Status, Licentie 
Door in het formulier Applicatie instellingen de toetsen <Ctrl + Alt + Shift> in te toetsen krijg je nog drie extra 
tabbladen te zien, de tabbladen Scannen, Status en Licentie. 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Scannen 

 
 
In het tabblad Scannen wordt de scansoftware van de scanner gekoppeld aan FOOD Manager.  
 
Bij Locatie programma dient de te gebruiken scansoftware geselecteerd te zijn. Indien deze incorrect is of niet is 
ingevuld druk je op Zoek om deze op te zoeken. 

Moviat Automatisering  www.moviat.nl juni 2015 133 / 137 



 

 
Vervolgens kunnen de parameters voor de herkenning ingesteld worden.  
Indien er gekozen wordt voor de Black Pixel Count methode dan kunnen de gebieden opgegeven worden voor de 
herkenning. In bovenstaande figuur zijn de gebieden: 
 

0 tot 50 gevuld Vinkhokje wordt gezien als een leeg vakje 
50 tot 100 gevuld Vinkhokje wordt gezien als een twijfelgeval 
100 tot 750 gevuld Vinkhokje wordt gezien als aangevinkt 
750 tot 825 gevuld Vinkhokje wordt gezien als een twijfelgeval (aangevinkt of correctie?) 
825 t/m 955 gevuld Vinkhokje wordt gezien als een correctie. Het vinkhokje is helemaal zwart gemaakt 

 
Black Pixel Count is een methode waarbij de software een bepaald gebied bekijkt en het aantal zwarte pixels telt. 
A.h.v. het aantal zwarte pixels in een bepaald gebied kan bepaald worden of een vinkhokje is aangevinkt of niet. 
Om de Black Pixel Count methode toe te passen (deze methode is het meest betrouwbaar), vinkt u het hokje 
‘Black Pixel Count Method’ aan. Als u deze uitvinkt gaat de scansoftware op zoek naar kruisjes, waardoor u de 
parameters niet zelf kunt instellen.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk. 
 
Scannen margin geeft aan hoeveel procent van de opgegeven regio de software beoordeeld op het aantal 
aanwezige pixels. Op de template staan alle locaties van de vinkhokjes opgegeven. Deze regio’s zijn groter dan 
het vinkhokje zelf en a.h.v. de margin is op te geven in hoeveel procent van dat gebied de zwarte pixels worden 
geteld. Hoe groter de margin, hoe kleiner het te beoordelen gebied.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk. 
 
Indien Wegschrijven Black Pixel Count is aangevinkt worden de blackpixelcount waardes voor de verschillende 
vinkhokjes per weekmenu weggeschreven in een .txt bestand. In de directory <INSTALLATIEMAP>\OMR\BPC\ 
(waarbij INSTALLATIEMAP de directory is waarin FOOD Manager is geïnstalleerd) wordt voor ieder tijdstip een 
directory aangemaakt die opgebouwd is uit systeem datum/tijd: jjjjmmdd_hhmmss (bijvoorbeeld 20040707_142814 
= 7 juli 2004 om 14:28:14 uur). In deze directory staan tekstbestanden met als naam het menunummer waarin er 
per vinkhokje de black pixel count waarde staat. Voor een overzicht van deze veldnamen zie bijlage I. 
Bij Scannen optimalisatiestring wordt opgegeven welke verbeteringen FOOD Manager aanbrengt aan de gescande 
weekmenu’s voordat er begonnen wordt met de herkenning van de vinkhokjes. De string “/d” geeft bijvoorbeeld 
aan dat het gescande weekmenu eerst rechtgezet moet worden.  
LET OP: Deze instelling alleen wijzigen in overleg met de helpdesk.  
 
 

/n1 Ruis verwijderen (zwak) 
/n2 Ruis verwijderen (medium) 
/n4 Ruis verwijderen (sterk) 
/x0 Gebroken karakters repareren (zwak) 
/x1 Gebroken karakters repareren (medium) 
/x2 Gebroken karakters repareren (sterk) 
/l Horizontale lijnen verwijderen 
/v Verticale lijnen verwijderen 
/q0 Schaduw verwijderen uit beschaduwde gebieden 
/q1 Schaduw verwijderen uit ieder gebied 
/s Schaduw verwijderen uit patronen 
/d Scan rechtzetten 
/r1 Roteren 90o 

/r2 Roteren 180o 

/r3 Roteren 270o 

/b Zwarte achtergrond verwijderen 
/f Vullen met zwarte achtergrond 
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Systeembeheer | Applicatie instellingen – Status 

 
 
Bij (performance) problemen kan het zijn dat de helpdesk bepaalde gegevens wil weten m.b.t. de database. Via het 
tabblad Status kan de grootte opgevraagd worden van een aantal belangrijke tabellen in de database. Als de 
helpdesk hierom vraagt kun je via dit tabblad deze gegevens snel en eenvoudig doorgeven. 
 
 

Systeembeheer | Applicatie instellingen – Licentie 

 
 
Hierin vul je de gegevens in precies zoals op het licentievel. Het licentiesysteem van FOOD Manager controleert 
ook op hoofdletters, leestekens, etc. Het veld telefoon en fax doen niet mee in de controle en zijn dus vrij 
aanpasbaar. Als je de gegevens juist hebt overgenomen zal het veld Activeringscode groen worden, anders kleurt 
deze rood en moet je de gegevens nalopen op typefouten.  
Als je de licentiegegevens niet juist invult kan FOOD Manager niet gebruikt worden. 



 

Codetabellen: Eenheden – Verpakkingen.  
De codetabellen van de eenheden en verpakkingen worden beheerd in het formulier Systeembeheer | 
Codetabellen.  
 
Systeembeheer | Codetabellen – Eenheden 

 
Op het tabblad Eenheden staan alle eenheden die in dit formulier worden beheerd en gebruikt worden in FOOD 
Manager. Het Overzicht eenheden bestaat uit de eenheidscode en de omschrijving. Als je een nieuwe eenheid wil 
toevoegen kan je doormiddel van de knop “Nieuw” een nieuwe eenheid aanmaken. 
 
Systeembeheer | Codetabellen – Verpakkingen 

 
Op het tabblad Verpakkingen staan alle verpakkingen die in dit formulier worden beheerd en gebruikt worden in 
FOOD Manager. Het Overzicht verpakkingen bestaat uit de verpakkingscode, portionering? en de omschrijving. Als 
je een nieuwe verpakking wil toevoegen kan je doormiddel van de knop “Nieuw” een nieuwe verpakking 
aanmaken. 
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Nieuwe versie FOOD Manager installeren 
 
De volgende punten zijn belangrijk voordat de nieuwe versie word geïnstalleerd: 
 

1. Welke versie moet er geïnstalleerd worden? 
2. Moet ik een kopie maken van de huidige data? Gaat de data verloren als ik een nieuwe versie installeer? 

Data kopiëren. 
3. Oude versie verwijderen, welke versie is eraf gehaald?  

 
Installeren 
 

1. FOOD Manager afsluiten 
2. Ga naar het Configuratiescherm 
3. Kies voor Software 
4. FOOD Manager aanklikken, verwijderen – Ja 
5. Ga naar de map waar de software van FOOD Manager staat bijvoorbeeld in C – Program Files, controleer 

de mappen of er nog bestanden instaan, maak de mappen leeg voordat de nieuwe versie wordt 
geïnstalleerd.  

6. Ga naar de map waar de nieuwe software van FOOD Manager is opgeslagen, bijvoorbeeld C – Program 
Files – Foodmanager Releases. Nieuwste versie aanklikken. 

7. Map openen setup.exe aanklikken, setup wizard word geopend. Next / everyone selecteren / next. 
8. Melding windows – Close 
9. FOOD Manager is geïnstalleerd. 
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